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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogi hdttere:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2023. ¢évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyair6l

e 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl

e 4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgaltatok adatvédelmi
¢s titoktartdsi kotelezettségeit

o 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

e 2023. évi CI torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatdsokrol (Nahtv)

e 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol

o BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatdo szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabdlyair6l szolo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

e BM/2468-5/2017. szam kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol szo6lo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése

alapjan
e 6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatdsdnak kozegészségiigyi
feltételeirol

e 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

e 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartdsanak részletes szabalyair6l (kollektiv szerzddés)

o 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabélyairél:

e 2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos
szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény modositasardl



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500222.TV#lbj0id182b
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsagrol 516/2020. (X1
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

370/2011. (XII1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

357/2009. (XI1. 30.) Korm. rendelet az iizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrdl

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVIL. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld bandsmoédrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol



e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairdl
sz0106 eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikddeésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiligyi eldirasokrol

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi, munkaltatoi utasitasok

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

1.1. Az SZMSZ kiterjed

e az intézménybe jogviszonyban all6 minden kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

e a gyermekekre, a sziilokre, feliigyeleti jogot gyakorld felndttekre (azokon a
tertileteken, ahol érintettek)

1.2. AZ SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

e az 6voda teriiletére

e az Gvoda altal szervezett- a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd- 6vodan
kiviili programokra

e az intézmény képviselete szerinti alakalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2. Altaldnos rendelkezések

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozo szabalyzatot az igazgato eldterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az
intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényti.

2.1. Az intézmény fenntartoja

Nemesszalok Kézség Onkorményzata
9533 Nemesszalok, Rakoczi u.15.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat hatdlyba Iépésének folyamata

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szo6l.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ értelmében
neveldtestiilet bevonasaval késziil, és a fenntartd hagyja jova.

Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valt az intézmény el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak.
Nyilvanossag

A SZMSZ nyilvanos. Nemesszalok kozség honlapjan, és a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni. ( Kozzétételi lista)



2.3. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozod megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 0sszehangolt miikodését és kapcsolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan.
2.4. Azintézmény jogszerii mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

2.5. Agintézmény meghatdarozdsa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye: 9533 Nemesszalok, Rékoczi u. 13.

OM azonosito: 037093

Alapitasanak ideje: 1996.04.11.

Alapité jog gyakorléoja: Nemesszalok Kozség Onkormanyzata

Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam 50 fo

Intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 6vodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcid megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Iletékessége, miikodési kore: Nemesszalok kozség kozigazgatasi teriilete




Tipus szerinti besorolasa:

Koznevelési torvény alapjan: ovoda
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: koznevelési intézmény

Gazdalkodasi besorolasa:

Onélléan miikodé koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Nemesszaloki Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el.

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda kozfeladata: Az alapité okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatdsa, mely szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat eldsegitd mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kinevezési rendje:

Az éllashelyet nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni. Az igazgatoi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat a
koznevelési intézményt fenntarto teleptilési onkormanyzat jegyzdje latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes igazgatdi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

401/2023. (V111.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatéarozott helyettes latja el.

401/2023. (VI11.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-Oktatasi intézményben az igazgatdi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartisti intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény igazgatdjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.
Az intézmény igazgatojat a képviseld-testiilet 5 éves iddtartamra bizza meg. Az intézmény
igazgatdja magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott, aki 6nalldé munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik az intézmény dolgozoi felett.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti | 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j

jogviszony életpalyajarol
2011. évi CXC. Nkt.

Munkaviszony 2012. évi L. tv. a munkatorvénykonyvérdl az
iranyado.

Megbizésos jogviszony 2013.évi V.tv. a Polgari Torvénykonyvrol
az iranyado

Kozfoglalkoztatési jogviszony 2011.évi CVL.tv. a kézfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyéb torvények modositasarol.

Kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. tv.a kozalkalmazottak
jogéllasarol
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

Ovoda Nemesszalok: 409/1 hrsz.

Az intézmény hosszi és korbélyegzoinek hivatalos szovege:
hosszu bélyegzo: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda

9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
Tel.: 06/89/342-738
Adoészam: 16880894-1-19
E-mail: nemesszalok.ovoda@gmail.com
OM azonositd: 037093
Szamlaszam: 73600125-10000049

korbélyegzé: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonosito: 037093

cimbélyegzd: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonosito: 037093

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben megbizott kdznevelési
foglalkoztatott. Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd elbirdsokat az
adatszabalyzat tartalmazza.

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:
Az intézmény 6nallo intézményként miikodo jogi személy.

A fenntarto szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrdl. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az igazgat6 és a pénziigyi eldado az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
e az cllatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miukodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tamogatas €ves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a kijeldlt 6vodapedagogus a téritési dijak beszedésére jogosult. A
hazipénztar kezelését az igazgatod végzi.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az igazgato sajat hataskorében gyakorolja. A
dokumentumat nyilvantartasba kell venni. A fokonyvi konyvelést a pénziigyi gazdasagi
feladatokat a Nemesszaloki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eldadoja latja el, aki
gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek az intézmény gazdasagi
eseményei. A képviseld-testiilet altal jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznéaldsat
nyomon koveti.

Az Allamkincstar felé torténd pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi
kotelezettségnek a Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi el6adéja tesz eleget.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszdm:
73600125-10000049

A szamlavezet6 pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

A szamlavezetd pénzintézet cime: 5601 Békéscsaba, Pf. 521.

Az intézmény ad6szama: 16880894-1-19

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.6. AFELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A feljitasi munkalatok az igazgato javaslatara a fenntartoval valo egyeztetést kovetden
keriilnek végrehajtasra.

2.7. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokat a helyettesitésre
megbizott személy (SZMSZ-be rogzitve) irja ala.

3. Az intézmény alapveto célja, alapfeladatai

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett.

A gyermek abban a nevelési évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt.

Az 6vodai nevelémunka az 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara €s a Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az ovoda vezetési szerkezete:

— igazgatd
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az 6voda munkaszervezete:

— 6vodapedagogusok
— a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai
asszisztens
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Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Az dvoda szervezeti felépitése

/

\

Igazgato

~

/
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\

dajkak, pedagogiai
asszisztens
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Ovodapedagégus
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/
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Az intézmény kozosségei
Alkalmazotti kézosség:

e az intézmény Osszes dolgozdjat magaba foglalja

Nevelotestiilet:

e az oOvodapedagdgusok kozossége, a nevelési-oktatasi intézmény mikodését
alapvetden meghatarozé kérdésekben dontési illetve véleményezési jogkorrel bir.

Munkatarsi kézésség:

e nem pedagdgus munkakorben dolgozok csoportja: neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitok (dajkak, pedagodgiai asszisztens)

Szakmai munkakézésség:

o akkor miikodik az 6vodaban, ha 1étrehozasarol a pedagodgusok dontdttek. Létrehozasat
a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 41. pontjanak 71.§-a
szabdlyozza. Azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosség hozhatd 1étre.
Létrehozhat6é szakmai munkakozosség a kornyezd 6dvodak ovodapedagogusai kozott
IS.

Sziilok kozossége:

e A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja. A tagjait az 6vodai
csoport, sziilok altal valasztott képviseloi alkotjak.

4.4 miikodés _rendje, ezen belill _a _gyermekeknek, a__koznevelési
foglalkoztatottaknak és az igazgatonak az intézményben valo benntartozkodds
rendje, az intézmény nyitva tartisa. A koznevelési foglalkoztatottak feladatai

4.1.  Altaldnos szabdlyok

Az o6vodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A munkaterv tartalmat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 3. 3.§ hatarozza meg.
A nevelési év IX. ho 1-t61 - VIII. 31-ig tart.

Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6t6] péntekig, 7.00 -16.30 oraig.

Az intézmény a fenntartd altal meghatarozott idészakban, nyari takaritds-karbantartas
céljabol zarva tart. A nyari zaras id6pontjat februar 15-ig ismertetni kell. A nyari zéaras eldtt
30 nappal Ossze kell gytijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket. Az 6vodai
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nevelés zavartalan miikodése miatt szerzodést kell kotni egy masik dvodaval a nevelésnélkiili
munkanapok, a nyari zarva tartas, a rendkiviili zarva tartas illetve a fenntart6 altal elrendelt
zarva tartds idejére! A szerzddést a fenntartd koti, egy masik onkormdnyzat altal fenntartott
intézménnyel! A kijelolt 6vodaba a gyermekek eljuttatasa a sziil6 feladata!

A nyari zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani az
ovodaba. Ezt a fenntarté hatarozza meg. Ennek hidnyaban az iigyeleti nap: a hétf6. Az
iigyeleti rendet az igazgato hatarozza meg.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérol valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az 6vodékat munkarend szerint érkezd koznevelési foglalkoztatott nyitja, illetve a napi
munka végeztével zarja.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal
csak a hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartézkodhat az 6vodaban.

4.2. A gyermekek benntartozkoddsa az intézménybe

A napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék a gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavardsa nélkiil behozhassak.
Beteg gyermek az intézményben nem tartézkodhat! Hazirendben kell szabalyozni!

Az intézménybdl a gyermeket:
- az ebédet kovetden: 12 ora 45 perctdl - 13 6rdig lehet
- délutan: 15 ora 45 perctdl — legkésébb 16 ora 30 percig kell elvinni.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusnak, illetve 8 ora eldtt az ott tartozkodd neveld-oktatdé munkét segitd
alkalmazottnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziildnek, torvényes képviseldnek, illetve az éltala irdsban

meghatalmazott nagykoru személynek adhatja at az O6vodapedagogus vagy gyermekek
feliigyeletét ellatd neveld —oktatdo munkat segit6 alkalmazott.
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4.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok benntartozkoddsa az
intézményben

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. 4 § (5) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rend;jét, ezen
belil a gyermekek, tanulék fogadasanak (nyitva tartas) és az igazgatdé koznevelési
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast,
annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.30-ig koteles
jelenteni az igazgatonak, hogy a feladat ellatadsarél gondoskodni lehessen.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011.¢vi CXC. térvény Szerint, a nevelési-oktatasi és a
pedagbgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az igazgatod
altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztiasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejének beosztasa és elrendelése az
igazgat6 feladata. Az igazgat6 a 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1) életpalydjarol és A
Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo
2023.¢évi LII. torvény végrehajtasarol szolo torvények értelmében, ,,Munkaltatdi utasitasban™
illetve a munkakori leirdsban hatdrozza meg, melyek azok a  feladatok, melyeket a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a nevelési-oktatdsi intézményben, illetve az
intézményen kiviil koteles teljesiteni.

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.¢vi CXC. torvény szerint az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekkel valdé kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus szamara. Ezeket a feladatokat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol sz616 torvény rogziti.

Ezt az 1d6t a munkaltatd minden 6vodapedagoégus szamara igénybe veheti. Az igazgato
minden nevelési év kezdetén dont errdl.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csalddokkal torténd programok, helyi kozségi
rendezvények stb.) az 6vodapedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon
is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds
esetekben igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az é6vodapedagodgus a munkaidd
beosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
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megjelolésével cserélheti csak el. Az 6vodapedagdgus tavolléte esetén, az igazgatd dontése
alapjan, megfeleld végzettséggel, ¢és tapasztalattal rendelkezd neveld-oktatot munkat
kozvetleniil segité alkalmazott is ellathatja a nevelési teenddket a Puétv. 171. § (35)
bekezdése alapjan.

Az igazgaté dontése értelmében, a fenntartoval vald egyetértésben, intézményen beliili
atcsoportositas hajthaté végre a nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak
kozott. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihené6ido

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 86. § (1)-(2)

Munkaido:

- a munkavégzésre eloirt ido kezdetétol annak befejezéséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejez6 tevékenység:

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo munkakoréhez kapcsolodoan,
szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaido

a munkakozi sziinet,

a munkavallalo lako- vagy tartozkoddsi helyérdol a tényleges munkavégzeés helyére,
valamint a munkavégzés helyérol a lako- vagy tartozkodasi helyére torténo utazas
tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora. A munkakézi sziinetet a munkavallalo részére
biztositani kell (6 ora utan 20 perc)

4.4.  Azigazgato benntartozkoddsa az intézményben

Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
igazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatd nevelési-
oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét minden évben a munkatervben
sziikséges meghatarozni.
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4.5 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az igazgat6 minden teriileten teljes kort ellendrzési jogkorrel bir.
A szakmai ellenorzés kiterjed:

e az oOvoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

e az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

e mindsitd eljaras és mindsitd vizsga felkészitése kapcsan eldirt feladatokra

e intézményi Onértékelési és intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés kdvetelményeire

o teljesitményértékelésre

e az oviKréta feliiletére

Az ellendrzés fajtdi:

e Tervszeri, elore megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

e Spontén ellendrzések (problémak, reakcidokészség, naprakészség)

e Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését az
éves munkatervben.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.

Az ellendrzés formdi:
o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértékeles,
e helyszini ellendrzések.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

® igazgatd
e fenntartd
e sziilo1 szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra széban
vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard
értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
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4.6. A belépés és benntartozkodds rendje azon személyek részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az ovodaval

Az ovodaval jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek atadasaig, atvételéig.

e a jarvanyligyi helyzetre vonatkoz6 sziildi benntartdzkodasi rendet a hézirend
kiegészitése tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe.

e Az intézmény programja irant érdekl6do 1) sziild tajékozodas céljabol.

e Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdeklddé szakmai csoport.

e Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatd, aki hospitalas céljabol keresi fel az
intézményt.

e Az Onkéntes didkmunkan résztvevd tanulok.

e A fenntartd képvisel6i, a mindsito eljaras, mindsitd vizsga, tanfeliigyeleti ellendrzés
céljabol ott tartozkodo szakértok €s egyéb hivatalos latogatas alkalméabol az 6vodaba
érkezd személyek.

A latogatasokrol eldre egyeztetni kell az igazgatoval.

e Az 6vodai szocialis segitdé az év elején, eldre leegyeztetett idépontban latogatja az
intézményt heti rendszerességgel, az egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Az alkalmazotti kozosség tagjai a feladatkoriiket meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatonak jelentik be.

A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu
tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az 6vodédban a gyerekek jogszeriien
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benntartdzkodnak, fiiggetleniil attol, hogy kételezd vagy nem kotelezd foglakozason vesznek-
e részt.

Ugyndkok, iizletkotdk, kereskeddk benntartozkodasanak eljarasrendje:

- Csak az 6vodai tevékenységgel Osszefliggd arusok, iizletkotok folytathatnak arusitd
tevékenységet az 6vodaban. A megfeleld hatosagi engedélyek bemutatdsa utan, az
igazgat6 irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott idGtartamra.

Intézményi rendezvényeken a kereskedOk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend:

- A megfelel6 hatdsagi engedélyek bemutatdsa utdn, az igazgatd irasbeli engedélye
alapjan, meghatarozott idétartamra engedélyezett az arusitas.

4.1. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldéan dont minden olyan {ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatadskorbe. Az
6vodat az igazgaté iranyitja, magasabb vezet6 beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.

4.8. A koznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mukodeéséért, az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajardl szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetdje.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az onkormanyzat képviseld-testiilete, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®dri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.
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Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatdo az intézmény igazgatdjanak. Ettdl
eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Ha az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt
palyazo, illetve egyik palydzo sem kapott megbizast), vagy az igazgatoi feladatok ellatasara
sz0lo megbizas, a megbizas hataridejének lejarta elétt megszint, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig
megbizast kaphat a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda 6vodapedagogusa, —aki
szakvizsgaval rendelkezik. Ha O nem vallalja, akkor a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizasanak 6todik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Ez egy id6ben torténik az dvodai onértékelési €s tanfeliigyeleti eljarassal. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény igazgatdja munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi

4.9. Az ovoda igazgatojanak kiemelt feladatai

Pedagogiai és szakmai vezetés

e Az 6vodai pedagdgiai program végrehajtdsanak irdnyitasa, ellendrzése

e A pedagdgiai munka szinvonaldnak biztositasa, szakmai fejlesztések tdmogatasa
e A nevelGtestiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése

e Gyermekvédelmi felelds munkdjanak koordinalasa

Adminisztrativ és jogi felelosség

e A vonatkoz6 oktatési €s gyermekvédelmi jogszabalyok betartasanak feliigyelete
o Kapcsolattartas a fenntartdval, hatésagokkal és mas intézményekkel
o Belso szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizaldsa és érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikacio

o Sziilékkel val6 rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa
o Konfliktuskezelés, panaszok kezelése
o Nyitott és tdmogatd 1égkdr fenntartdsa az intézményben

Human eroforras menedzsment

e Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
e Munkahelyi kultara alakitdsa, motivacios eszkdzok alkalmazasa
e Munkaiigyi adminisztracid, bérezés és jogviszonyok kezelése
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Gazdalkodas és iizemeltetés

o Koltségvetés megtervezése, gazdasagos mitkodés feliigyelete
o Intézményi eszk6zok, éplilet karbantartasanak irdnyitasa
o Takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa

Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas

e Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése
e Az adatvédelmi tisztviseldvel valo egyiittmikodés

Részletesen:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e ameghatirozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

e a pedagbégiai program modositasanak megszervezése, dokumentalasa és a
pedagdgusok felkészitése,

o teljesitményértékelési rendszer miikodtetése,

o jogorvoslati lehetdségek biztositdsa a dolgozok szamara,
o munkaviszonyhoz kapcsolodd dokumentaciok kezelése az uj Puétv és Mt.
szabalyai szerint

e az Uj adatvédelmi elvarasoknak valdé megfelelés, kiilonosen a dolgozdk értékelésével
¢s személyes adataival kapcsolatban,

e a nagycsoportos gyermekek szamara kotelezé napi 45 perces iskola-elékészito
foglalkozasok megszervezeése,

e apedagdgusok szakmai felkészitésének biztositasa,

e aneveldtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,

e ajogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalasa,

o ¢rtékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa,

e a digitalis ligyintézés lehetdségének

e a oViKRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald hozzaférések beallitasa a
szerepkOr-alapti jogosultsagkezelés, mely az igazgatd ¢és a fenntartd altal
meghatarozott szabalyozas alapjan torténik

e az adatkezelésrdl ¢s a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolddd szolgéltatasok
igénybevételérdl online ¢és papiralaptt tdjékoztatd készitése a sziiloknek ¢és
munkavallaloknak

e az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése

e panaszkezelés szabalyozasa

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel
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koznevelési intézmény informacids és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyutjtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikkddtetése,

a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzése, jogsérelem esetén megfeleld
intézkedések meghozatala,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

4.10. Az igazgato feladat- és hatdaskore

Az igazgat6 feladat- és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl) és intézményi szabdlyzatokon alapul.

1. Pedagogiai vezetés

Az 6voda nevelési programjanak jovahagyasa, iranyitasa

A nevelémunka szakmai szinvonaldnak biztositasa és ellendrzése

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, sajatos nevelési igények
figyelembevétele

Tovabbképzések, szakmai napok szervezése

2. Human erdéforras és szervezetiranyitas

Munkatarsak kivéalasztasa, irdnyitésa, teljesitményértékelése

Munkatigyi adminisztracio feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
A bels6 kommunikaci6 koordinaldsa, munkamegbeszélések vezetése

A pedagdgusok és technikai dolgozok egyiittmiikodésének biztositasa

3. Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas

Jogszabalyi eldirasok betartasanak ellenérzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)

Intézményi szabdlyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizalasa

Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatdsagokkal, feliigyeleti szervekkel

4. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhasznalasanak feliigyelete
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o Beszerzések, eszkdzgazdalkodas, karbantartasok szervezése
o Uzemeltetési feladatok (takaritas, udvarrend, energiatakarékossag)

5. Kapcsolat és kommunikacio

o Sziilok tajékoztatasa, konzultacidk szervezése (sziildi értekezlet, fogaddora)
o Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa
o Egyiittmiikddés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

6. Adatvédelem

e Az adatvédelmi tisztviseld munkajanak tdmogatasa
o Adatkezelési szabalyok betartdsanak ellendrzése

Részletesen:

e asziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a mikddtetovel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

e anevelOtestiilet vezetése,

e agyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,

¢ anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valod egyiittmiikddeés,

e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

e apedagdgiai program feliilvizsgalata az uj alapprogram szerint,

e anevelGtestiilet és sziilok tajékoztatasa a valtozasokral,

e amunkaviszonyhoz kapcsolddd dokumentumok naprakészen tartasa,

e intézményi miikodés atszervezeése fenntartoi utasitasra,

e adolgozok személyes adatainak kezelése a hatadlyos adatvédelmi eldirdsok szerint

e kapcsolattartas a népegészségiigyi hatosaggal,

o fert6z0 megbetegedések jelentése, fertdtlenités megszervezése

e az erre jogosult kollégakat felkérése az 1-es tipusii diabétesszel ¢l6 gyermek 6vodai
ellatasara, nyilatkoztatja annak elfogadéasrdl és gondoskodik az ezért jaro illetmény
folyositasarol.

o teljesitményértékelési rendszer mitkddtetése 4 2023. évi LIl torvény (Puétv.) és a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan
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4.11. Az igazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat és hataskorok

e Az igazgatd irasban atruhdzhatja a képviseleti jogot a legmagasabb végzettségl
szakvizsgaval rendelkez6 6vodapedagdgusra az aktualis napi ligyek elintézésére

o Az ovodapedagdogusok teljesitményértékelésének elvégzésére, szakmai
kozremiikodésre a munkakozosség illetve munkacsoport vezetonek megbizast adhat

4.12. Az igazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis
kapcsolattartds terén

Az igazgaté a munkaligyi feladatok ellatasa soran koteles a digitalis allampolgarsagrol
szolo 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) €s a kapcsolodd jogszabalyok eldirasait alkalmazni.
Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfeleld felhasznaloi jogosultsagok bedllitasarol,
o az adatok védelmérél és naprakészen tartasarol,
e ahozzaférések napldzéasarol és ellendrizhetdségérol.

Biztositja a sziilék hozzaférését az oviKRETA rendszer moduljan keresztiil, ahol:

o betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
» hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,
o ¢értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrél)

Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. oViKRETA) alkalmazasaval.

Tamogatja a munkavallalok és sziil6k digitalis ligyintézését, kiilondsen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen tartasarol,
és biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felel6és a digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatdsokhoz kapcsolddd jogosultsagkezelést €és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonds tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszert, atlathatd és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracid
megvalodsitasa az intézményben, 6sszhangban a digitalis dllampolgérsag elveivel.
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4.13. Az igazgato munkaiigyi kitelezettségei a Daptv. alapjan

Az igazgat6 felelds az 6voda munkaiigyi digitéalis korszeriisitéséért és a 2023. évi CIIL
torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek eldirdsainak teljes kori
alkalmazaséaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantarts biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabol szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belso nyilvantartasokban.

Digitalis ligyintézés tdmogatdsa a munkavallalok részére

o Lehetévé teszi a digitdlis munkaltatdi igazoldsok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitlis alairassal vagy idébélyeggel ellatva.

e A munkavallalok jogosultsagaihoz ¢és szerepkoreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a OVIKRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus iigyintézés soran kezelt személyes €s munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

e A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

Téjékoztatas és jogszabalykovetés

o Felelos a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol.

o Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot €rintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat.

4.14. A digitalis szolgadltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzdférés

Az igazgatd felelds az 6voda munkailigyi és humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszerlsitéséért és a 2023. évi CIIL torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkdrben az aldbbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa
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A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles €s biztonsdgos forméaban koteles
nyilvantartani, a digitdlis irattarcabol szarmazdé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a bels6é nyilvantartasokban.

Digitalis iligyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok ¢és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkdreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a OVIKRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

Feliigyeli az elektronikus iigyintézés soran kezelt személyes és munkaligyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

A digitalis adatkezelés sordn alkalmazza a Déptv. adatbiztonsagi ¢és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

Felelds a munkavallalok tdjékoztatdsaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi bels6 eljarasokat.

4.15. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasdnak biztositdsa, a sziilok
tajékoztatasa

a stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa, ellendrzés és értékelés a mitkddési
szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

kapcsolattartas a fenntartoval €és a népegészségiigyi hatosaggal

fertdz6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

fertdtlenités, elkiilonités, zarofertdtlenités megszervezése

sziilok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyiigyi intézkedésekrol

taniligyi intézkedések (pl. digitdlis munkarend elrendelése) végrehajtdsa a fenntarto
utasitasa alapjan

maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertdtlenités megszervezése, ha eldirt
kockazatértékelés, intézkedési terv készitése
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Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore
vonatkoz6 rész
1997. évi CLIV. torvény az | Altalanos jarvanyligyi | Az intézmény  koteles
egészségiigyrol szabalyok (73-80. §) egylttmiikodni a
népegészségiigyi hatdsaggal
18/1998. (VI. 3) NM | Jarvanyligyi  intézkedések | Az igazgato koteles jelenteni
rendelet részletes szabalyai a fert6z6 megbetegedéseket,
biztositani a fertdtlenitést
58/2020. (I1l. 23.) Korm. | Veszélyhelyzeti Az igazgatd végrehajtja a
rendelet (és késobbi | eljarasrendek fenntart6 és az operativ torzs
veszélyhelyzeti rendeletek) utasitasait
20/2012. (VIII. 31.) EMMI | Altalanos mikodési | Az igazgato  felel a
rendelet — nevelési-oktatasi | szabalyok gyermekek ¢és  dolgozok
intézmények miikodésérol biztonsagaért, rendkiviili
események kezeléséért

4.16. Az ovoda igazgatojaval szembeni dltalanos elvardasok

e az intézményi

pedagbgiai

diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

folyamatok — nevelési,

tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,

e az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e innovativ és korszerli pedagogiai modszerek alkalmazéasanak 0sztonzése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére vonatkozd jogszabalyok pontos ismerete és

alkalmazasa (pl. Puétv., DAptV, Info tv, EMMI rendelet, koznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

a hatdlyos kormanyzati funkciok és szakagazati szamok, dokumentécids elvarasok
naprakészen tartésa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

munkaltatéi jogkor gyakorlésa,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsé szabalyzatokral,

biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag €s technikai védelem biztositdsa érdekében titkositas, jelszavas védelem,
kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén (pl. szoftveres nyilvantartds), ellendrzi, hogy az
adatfeldolgozo megfelel a GDPR-nak.

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

belsd szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalasa

a gyermekek testi-lelki
veszélyeztetettségre

biztonsdganak  védelme, kiemelt figyelemmel a

egylittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal
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jarvanyliigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belso ellendrzési rendszer és intézményi onértékelés megvaldsitasa,

megfeleld erkodlcsi normak szerinti jelenlét az 6vodai kozosségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartdsa

konfliktuskezelés, egyiittmiikddési kultara erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo €s varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak nyomon kovetése

az iranyitasa ala tartozé 6vodapedagdgusok teljesitményértékelése,

lehetdséget teremt arra, hogy a sziilok gyermeki jogok érvényesiilésével kapcsolatos
észrevételeiket a eldterjesszék, és ha sziikséges a fenntartohoz tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

4.17. Az ovoda igazgatéjanak kizdarélagos jog- és hatdaskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsdval kapcsolatos munkéltatdoi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érvényes.

Az igazgaté feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan

1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikkodtetése

o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa €s rendszeres frissitése.
o Az iratkezelésért felelds személy kijelolése.
o Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozasa (pl. kozponti iktato, tigykezelok).

2. Kiildemények kezelése

o Beérkezo6 kiilldemények atvétele, felbontasa, érkeztetése.
o Jogosultsagok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

e Az iratok iktatasa egyedi azonositoval (iktatdszam).
o Elektronikus vagy kézi iktatorendszer hasznalata.
o Téves iktatas javitasa.

4. Szignalas és ligyintézés
e Az iratok szignélésa.
o Hataridok nyilvantartasa, ligyintézés dokumentalésa.
5. Kiadmanyozas és hitelesités
o Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
o Bélyegzdk hasznalata és nyilvantartasa.

6. Irattarozas és selejtezés

o Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
o Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.

o Selejtezés szabalyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
o Lev¢ltarba adas, ha sziikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyozasa.
e Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).
o Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.

Adat- és iratkezelési felelosségek tablazata

Felelosségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény Jogszabalyi

hivatkozas
Adatkezelési Intézményi szabalyzat l1étrehozéasa, | GDPR, Info tv. § 24—
szabalyzat aktualizéldsa, betartatdsa 25.
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Személyes adatok | Gyermekek, sziil6k, dolgozok adatainak | GDPR 5. cikk, Info tv.

védelme jogszerl kezelése és védelme § 4.

Iratkezelés szervezése | Iktatas, selejtezés, irattarozas szabalyozasa | 335/2005.  (XI1.29.)
Korm. rendelet

Hozzaférés Jogosultsagi szintek meghatarozasa, | GDPR 32. cikk, Info

szabalyozéasa illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa tv. § 5.

Digitalis  tigyintézés | Elektronikus dokumentumkezelés, digitalis | Daptv. 2023. évi CIIL

biztositasa alairas, kozlés biztositasa torvény § 39—41.

Adatfeldolgozok Kiilsé szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR- | GDPR 28. cikk

ellendrzése megfelel6ségének ellendrzése

Erintetti jogok | Tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, | GDPR 12-23. cikkek,

biztositasa tiltakozas lehetdségének biztositasa Info tv. § 14-21.

4.18. Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
¢és betartatasaért,

az igazgato felelds az 6voda digitalis adminisztracios rendjének fenntartdsaért, az
oViIKRETA rendszer jogszerii és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és
digitalis kommunikécids eljarasok iranyitasaért,

gondoskodik arrdl, hogy az intézményi miikodés megfeleljen a digitalis dllampolgarsagrol
sz016 torvény (2023. évi CIIL. torvény) és kapcsolodo kormanyrendeletek eldirasainak,
kiilonos tekintettel az elektronikus iigyintézésre, dokumentumkezelésre €s jogosultsag-
ellenorzésre,

felel azért, hogy a gyermekek, sziilok és alkalmazottak adatai csak jogszerlien €s
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

felel azért, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) €lhessenek jogaikkal:
tajékoztatas, helyesbités, torles, tiltakozas.

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalatiért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,
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a Nemzeti Pedagogus Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszeri €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkddéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentéaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a mindsité vizsgan illetve eljaras soran ellatja a mindsitési kovetelményeknek valo
megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mitkddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért a fenntarto felé,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdo megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna, a
fenntartot értesiteni kell,

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

a pedagodgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekil
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti mitkddes ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

az intézmény vagyonaért,

a szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
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e a gyermekekkel foglalkoz6 belsé ¢és kiilsd szakemberek megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérdl a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérol
meggy6zodik.

4.19. A kiadmanyozdsi jogkor gyakorldsa, eljardsrendje

Az igazgatd kiadmanyozasi jogkore meghatarozza, hogy ki és milyen iigyekben jogosult
az intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.

Kiadmanyozas az igazgatonak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos
iratokat (pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.

Kiadményozasi jogkor gyakorlasanak szabalyai:

o Az 6voda igazgatdja gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort az intézmény nevében.
e Az igazgatd aldirdsra jogosult minden olyan {igyben, amely az intézmény
miikddésével, képviseletével, munkaltatdi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.

Akadalyoztatés esetén:

e az azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan a legmagasabb végzettségi
6vodapedagogus jogosult

Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM
azonosito),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,
e azligyintézés helye ¢€s ideje,

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,
e az esetleges iktatoszam,
o amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy ,,s.k." toldattal és az intézmény korbélyegzéjével lehet
elkiildeni. Fel kell tiintetni a beosztast is.
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Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

6voda nevében torténd hivatalos iratokat: pl. munkaszerzodések, sziiloknek sz616
tajékoztatok, hatosagoknak kiildott jelentések,

az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

a munkaiigyi dokumentumokat,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a  koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglal6 értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Ez a jogkdor nem ruhazhaté at automatikusan, csak irdsos megbizassal, eseti vagy tartds
jelleggel. A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az

alairas

»az 1gazgatd nevében ¢és megbizasabol” tortént. A nyilvantartds vezethetd

elektronikusan és papiralapon is. Minden delegalt alairast dokumentalni sziikséges. (megbizas
datuma, érvényesség idStartama, felhatalmazott személy neve, alairasi jog terjedelme). Evente
legalabb egyszer ellendrizni €s archivalni kell a nyilvantartast.
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Alapvet6é munkaiigyi dokumentumok az 6vodaban

Dokumentum Koznevelési Technikai Jogforras &
foglalkoztatott dolgozo paragrafus
(6vodapedagoigus, dajka, | (takarito,
asszisztens, titkar) karbantarté
stb.)
Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatotti | Munkaszerzédés | Puétv. 4. §; Mt.
jogviszony létesitése jogviszony — kinevezés (Mt. 45-47. %) 45-47. §
(kinevezés / OKIRAT
munkaszerzodés)
Munkakori leirés Kotelezo (Puétv. 5. §) Kotelezé (Mt. 51. | Paétv. 5. §; Mt.
) 51.§
Munkaid6- Kotelez6 (Mt. 133—-134.§) | Kdtelezd (M. Mt. 133-134. §
nyilvantartés (jelenléti 133-134. %)
iv)
Szabadsag- Kotelez6 (Puétv. 95. § — Kotelezd (Mt. Puétv. 95. §; Mt.
nyilvantartas koznevelési szabadsag; Mt. | 122-124. §) 122-124. §
122—-124. § — altalanos)
Teljesitményértékelés | Ovodapedagdgusoknak és | Nem kotelezd Puétv. 65. §
szakképzettséggel
rendelkezOknek kotelezd
(Puétv. 65. §)
Adatkezelési Kotelez6 a személyes Kotelezd GDPR 6. cikk;
nyilatkozat adatok kezeléséhez (GDPR Infotv.
6. cikk; Infotv.)
Képzettséget igazold Masolat minden — Puétv. 3. § (25)
okiratok pedagogus- munkakori
koznevelési dolgozorol
(Puétv. 3. § (25))
Tovabbképzési Nem relevans Puétv. 70-72. §;
igazolasok Kotelezd a Puétv. hatilya 419/2024. (XII.

ala tartozoknak: 2023. évi
LI tv. 70-72. § 419/2024.
(X11. 23.) Korm. rend. a
pedagogus-tovabbképzés
rendszerérol

1-4.§ 277/1997. (XI1I. 22.)
Korm. rend. csak atmeneti

szabalyozas 2025. aug.
31-ig

23.) Korm. rend.
1-4.§;277/1997.
(XI1. 22.) Korm.
rend. atmeneti
rendelkezések

Téappénzes igazolasok
kezelése

Munkahelyi tavollét
igazolasa (Mt. 47/A.—47/B.
§; NEAK- eldirasok)

Mt. 47/A.—47/B.
§

Szabalyzatok, bels6
rend

SZMSZ, Hazirend,
Kiadmanyozasi rend —
intézményi szabalyzatok

20/2012. (VIIL.
31.) EMMI 1. 4—

5.8
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5. Az ovoda és az ovodai Sziiloi Szervezet kapcsolattartasi rendje, formdja

Az 6vodakban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6k jogait és kotelezettségét a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
42. pontjanak 72.§-a tartalmazza.

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodaban Sziil6i Szervezetet kell 1étrehozni!

A sziilék képviselSivel (csoportonként 2-3 sziil§) az igazgatd tart kapcsolatot. Evi egy
alkalommal tajékoztatja az intézmény igazgatdja a sziilok képviseldit az dvoda mitkddésérol,
a Munkatervben meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat szobeli
egyeztetés Utjan allapitjak meg.

Az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatast kap:

e a hazirendrdl

e az SZMSZ elfogadasakor

e Pedagogiai Programrol

e a munkatervrol

e az adatkezelési szabalyzatrol

¢ ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, amelyet
a jogszabaly ebben a korben utal.

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetOség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilt napokon, jatszodélutanokon

e nyilvanos linnepélyeken

e fogaddordkon

e csaladlatogatasokon

e sziildi értekezleteken

e a falitijsagon elhelyezett informéciokon keresztiil

e asziilék képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken
e a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e az dvodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran.
e online kapcsolattartas (vészhelyzet ideje alatt)

e zart facebook csoportban

o O0VviKRETA feliileten

Az dvodakban miikdd Sziildi Szervezet, dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
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e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseldi)

e asziil6i szervezetek tevékenységének szervezése

e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A Sziiléi Szervezet munkéjat az 6voda tevékenységével az igazgatd koordinélja. A Sziildi
Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az Sz. Sz. véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgato.
A sziildi szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.

oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartés a sziilkkel

Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilékkel val6 digitélis kommunikéaciora, példaul:
o Uzenetkiildés a sziiléknek (pl. sziildi értekezlet meghivo, programvaltozas).
e Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informaciok megosztasa a sziilokkel.
e A sziiléi szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitdlisan is kapcsolatba
1éphetnek az intézménnyel.

6. A neveldtestiilet feladatai

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozé szerve.

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalmazotti
jogviszonyban, 6vodapedagogusi munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

Tagja, valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazott. Feladatait és jogait 2011.CXC.
a nemzeti koznevelésrdl szold térvény 70.§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai
(PP, munkaterv, egyéni munkakdri leiras) hatarozzak meg.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja €s az 6voda Pedagdgiai Programja szerinti nevelése.

Jogkdrei:

e A hézirend elfogadésa.

e Tovabbképzési program elfogadasa.

e Eves munkaterv elfogadasa.

e Eves beszamol6 elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
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e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
o A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

Javaslattevo és véleménynyilvanito jogai:

e Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Az egyes 6vodapedagdgusok kiilonb6zé megbizasainak elosztasaban.

A neveldtestiiletek a munkatervben rogzitettek szerint miikddnek. A neveldtestiileti
értekezletet az igazgatd késziti eld. Ezekrol a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil. Ezek az
iigyek masra 4t nem ruhdzandoak.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mukodoé bizottsdgot a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

Az SZMSZ-t és a Pedagogiai Programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el!

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitod értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,
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e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és egy neveldtestiileti tagok, mint hitelesito
irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi jelenléti ivet. A neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel hozza.

A nevelGtestiiletet az ovodapedagogusok kozossége alkotja. Jogallasuk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony. Munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorol felettiik.

7. A koznevelési foglalkoztatottak feladatai

7.1. Az 6vodapedagiogusok feladata (Pedagogus)

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

e az dvodaskort gyermekek sokoldalu, életkornak és egyéni sajatossdgoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagdgiai program alapjan.

o felkészlil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

e a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

e ¢vente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

e minden évben feltérképezi a tehetséges gyermekeket, amennyiben relevans
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocialis segitdvel

e csoportjdban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében

e csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjidhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios teveékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

e szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a szililoket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tamogatasa az dvodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢letmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa

a szilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikaciés eszkozok hasznalatdval online nyljtsanak segitséget és
tamogatast a szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
szUlok a kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik

szervezi a napi tevékenységeket,

jatékos tanulasi helyzeteket teremt,

egyéni €s csoportos fejlesztést végez.

kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére és a
prevencios szemlélet érvényesitésére.

az o6Ovodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejlddési naploi, jelenléti ivek)
naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbodl szabalyszeriien kezeli.

kapcsolatok kialakitasara.

részt vesz a nevelGtestilet munkdjaban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken.

munkajat az Ovoda etikai normaival és belsé szabalyzataival Osszhangban,
feleldsségteljesen, empatikusan és gyermekkozpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés sordn az dvodapedagogusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos
adatatvitel),
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e a dokumentumok (fejlodési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valé megjelenés

e az 6vodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett:
sajat ligyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken
keresztiil zajlik,

e a digitalis allampolgar azonositdé hasznalata lehetévé teszi, hogy elektronikusan,
hiteles moédon kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

e adigitalis kompetenciajanak erdsitése:
e (j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése

o fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
e a gyermekek fejlodésének dokumentdlasa a pedagdgiai program és a jogszabalyok
szerint,

Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése

e A kotelezéen haszndlt tanligyi nyomtatvanyok (pl. jelentkezési lap, sziil6i
nyilatkozatok) kitoltése, megdrzése.
o A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése

e A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi
szabalyok szerint.
e Az iratokhoz vald hozzéaférés szabalyainak betartasa.

Iratok tovabbitasa és atadasa

o koteles az 1gazgato részére atadni a keletkezett dokumentumokat (pl. jegyzokonyvek,
sziil61 bejelentések).
« nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat.
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Irattari rend betartasa

az iratokat az irattdri terv szerint helyezi el vagy adja at,
az iratok tarolasa sordn biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetoségét

Adminisztrativ teendok ellatasa:

személyi adatokat tartalmazo nyilvantartasok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),

fejlodési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, statisztikai jelentések
(oviKRETA),

iratkezelés: a csoportjdra vonatkozd elektronikus és papiralapi dokumentumok
iktatasra valo atadasa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

panaszok bejelentésekor azok eldterjesztése az igazgatonak,

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentaciod vezetése,

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €s 6sszegzése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdGtelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatardl,

sziloi  kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

7.2. Pedagogiai asszisztens feladatai (Nevelo — oktaté munkat segit6é alkalmazott)

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgatdja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggben az
6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Feladata:

személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint),

alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztosito szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitélis irattarca kezelésének ismerete (oviKRETA).

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,
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e a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsdban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegoztetésnél, sétandl segit a gyermekek o0ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a dé¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

Fébb tevékenységek:
Teriilet Feladatok
Reggeli érkezéskor, szlinetekben,
Gyermekfeliigyelet étkezéskor, programokon valo jelenlét és
felligyelet.
Eszkozok elokészitése, gyermekek

Segitség a foglalkozasokon tamogatasa a pedagdgus iranyitasa mellett.

Terités, étkezés segitése, mosddhasznalat

Etkeztetes ¢s higicnia tdmogatasa, Oltoztetés.

Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése,

Adminisztracio o s . .
nyilvantartasok vezetése.

Ovodan kiviili  kiils helyszinekre a

Kisérés programokra s o
prog gyermekek kisérése, segitése.

Sziilék, pedagogusok, intézményvezetés

Ka lattarta s b e .
peso > kozotti informaciddramlas tAmogatasa.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e A pedagdgus munkdjanak tdmogatasa

e Dokumentécios feladatokban valé részvétel

o Tiszta, udvarias kommunikéci6 a gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal.

e Aktiv részvétel a neveldtestilet munkajaban, egyiittmiikodés a dajkakkal és
pedagogusokkal.

o Nyugodt, segitd hozzaallas a problémas helyzetekben.
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o titoktartasi kotelezettség.

e A pedagogus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolasa, tovabbitasa.

e A pedagobgiai asszisztensi szerepkorhoz kapcsolodo kompetencidk fejlesztése.

o Sajat munkdjanak értékelése, visszajelzések beépitése.

e Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

o Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

7.3. Dajka feladatai (Nevel6 — oktat6 munkat segité alkalmazott)

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciokrol.

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremuikodik a
gyermek egész napi gondozédsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset ¢s fertdzésveszEly elkeriilése,

e munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor €és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben ha sziikséges

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

e arabizott novények napi gondozasban részt vesz,

e jarvanyiigyi készenlét idején:
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o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- vilagitotestek portalanitasara;
pokhaldk eltavolitasara;
o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisu
természetes szelloztetésre,

o az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Belso elvarasok

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

e A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziildknek tajékoztatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen. (nem kotelezo jelleggel)

o feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Minden csoporthoz egy dajka tartozik. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak az atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben lehet kérelmezni.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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8. Szakmai Munkakozosség létrehozdasa, miikodése az intézményben

Jogszabalyi hattér:

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 0t pedagoégus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre. A
szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatd munkajadnak szakmai segitésérol.
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol 118. § A szakmai munkak6zdsség - szakteriiletét
érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden - a pedagogiai program,
tovabbképzési program elfogaddsahoz, az 6vodai nevelést segitd eszkdzok beszerzéséhez
ki kell kérni.

A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatasdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is  1étrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkak6zdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban, azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

8.1.Intézményi munkakizosség, szakmai munkacsoport

e Az intézmény 6vodapedagogusai szakmai munkakozosséget, szakmai munkacsoport
hozhatnak létre, vezetdjét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet kezdeményezése
alapjan.

e Intézményiinkben 2 {6 oOvodapedagogustol hozhaté Ilétre munkakozosség,
munkacsoport mivel kevés az alkalmazott.

e A munkak6zdsség, munkacsoport szakmai modszertani kérdésekben segitséget nyujt a
neveld6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez, értékeléséhez,
fejlesztéséhez.

e Miikodési rendjét, szabalyozasat, éves munkaprogramjat maga hatdrozza meg.

e A szakmai munkakdzosség, munkacsoport a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkakdzosség, munkacsoport tevékenysége, feladatai:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveldmunkajanak segitése, tervezése, szervezése,

értékelése és ellendrzése,

e javitja, koordindlja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindségét

e részt vesz a szakmai munka belso ellendrzésében (éves litemterv szerint)

o fejleszti az 6vodai nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e kialakitja az egységes kovetelményrendszert,

o cllendrzi, méri és értékeli a gyerekek fejlddési szintjét.

e segiti a pedagdgusok munkdjat hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével

e kozremiikddik a pedagdgiai innovacidoban, nevelémunka belsd fejlesztésében,
korszer{isitésében

e tamogatja a gyakornok 6vodapedagdgus munkajat

o clkésziti a munkakodzosség tevékenységérdl késziild elemzést, értékelést.

8.2. A szakmai munkakozosség-vezetd joga és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkéjaért,

e modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget a vezetés felé,

o Osszefoglald jegyzOkonyvet, elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

o Jallasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait

e részt vesz a teljesitményértékelés folyamataban.

8.3. Egyiittmiikodés, kapcsolattartds rendje

A munkak6zosség egyiittmitkodését az éves munkaterv tartalmazza.
Kapcsolattartas formai: nevelési és munkaértekezletek, k6zos tovabbképzések

Az intézménvben az alabbi szakmai k6zdsség mukodik ~ (amennyiben relevans):

e Mindséggondozé - Onértékelési szakmai munkakdzosség
(Onértékelést Tamogatd Munkacsoport)
e Tehetséggondozd munkacsoport

48



e TER munkacsoport

9. Kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja

Kiils6 kapcsolatokra vonatkozoan:

e A bolesédékkel, iskolakkal, szakértdi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal vald
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet.
e A Kkiilsé partnerekkel folytatott kommunikacié soran elektronikus alairas, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetdvé.
o A sziilokkel valo kapcsolattartas is digitalizalhato.
Az ovoda kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével

Ovodaink rendszeres munkakapcsolatot tartanak az aldbbi tarsintézményekkel, amit a
Pedagogiai Programban és a Munkatervben szabalyoznak.

e Altalanos Iskolaval

e Fenntartoval

e Az o6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

e Pedagogiai szakszolgalatokkal

e Logopédussal, Fejlesztépedagogussal

e (salad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

e Oktatési Hivatallal

e Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
e Egyhazakkal

e Ovodai szocialis segité munkatars

9.1. Altaldnos Iskola

Kapcsolattarto: Az intézmény igazgatoja, Ovodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn az 6voda korzetéhez tartozé altalanos iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival.

Kapcsolat tartalma: Meghatarozzak az o6vodabol iskolaba keriild gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat.

Kapcsolat formdja: Az adott €v munkatervében rogzitik a kapcsolattartasformajat.
Gyakorisag: kolcsonds meghivas alapjan
9.2. Fenntarto
Kapcsolattarto: igazgatd
Kapcsolat tartalma: A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a koznevelési

torvénynek a fenntartoi irdnyitasra vonatkozo eldirésai.
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Kapcsolat formdja: Rendszeresen részt vesz az igazgatd a képviselO-testiilet iilésein
meghivas alapjan. Az intézmény igazgatdja nevelési évenként egy alkalommal nevelési-
oktatasi intézménylink tevékenységérol atfogd beszamolot ad a fenntartd részére. Szobeli
tajékoztatas, specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddodan.

Gyakorisdag: alkalmanként

9.3. Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogdszattal
Kapcsolattarto: igazgato, ovodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: rendszeres egészségiigyi vizsgalat orvossal, védondvel, gyermek
fogorvossal, Népegészségiiggyel. A nevelési év inditdsakor az igazgaté a védondvel
iitemezi munkaterv alapjan a védondi ellendrzések, a jogszabaly altal eldirt vizsgalatok
rendjét. az 6vodapedagdgusok ezt eldkészitik, a sziiloket tajékoztatjak.

Kapcsolat formdja: szilo értekezleten, egyéni beszélgetés egyes gyermekekrol, kotelezo
vizsgalat soran, eléadasok, sziildi forumok sordn, &vodai egészségnapra vald
bekapcsolddas soran, kozos csaladlatogatas

Gyakorisdag: alkalmanként, jogszabalyban meghatarozott
9.4.  Pedagdgiai szakszolgdlatokkal

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossdg tényét kizardlag a szakértéi és
rehabilitacios  bizottsagok  allapithatjdk meg, komplex- orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai vizsgalat alapjan.

Feladata:

A fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére. Az
ellatashoz kapcsolddd pedagogiai szakszolgéalatnak vizsgalni kell a kiilonleges gondozas
ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek szakértdi véleményének megallapitasa, egyéni fejlesztése, pszichologusi
vizsgalat elvégzése, gyermekek kezelése, nevelési tanicsadas, logopédiai ellatas,
gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

Kapcsolat formdja: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

Gyakorisag: esetenként, alkalmanként
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9.5.  Logopédus, fejlesztépedagogus
Kapcsolattarto: 6vodapedagodgusok, sziilok

Kapcsolat tartalma: a beszédhibas gyermekek problémainak diagnosztizalasa a
beszédhiba javitasa, BTMN-es és SNI-s gyermekek egyéni fejlesztése

Kapcsolat formdja: logopédiai, fejleszto foglalkozasok alkalmaval
Gyakorisag: logopédiai, fejlesztd foglalkozasok alkalmaval

9.6. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhivatallal
Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény-igazgatd, 6vodapedagdgusok
Kapcsolat tartalma: A gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése ¢érdekében az intézmény kapcsolatot tart fent a szolgalattal. Az
ovodapedagdgusok kotelessége a gyermekeket veszélyeztetd okokat észlelni €s jelenteni a
gyermekvédelmi felelésnek és pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.
Kapcsolat formdja: értesités, ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja, a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermekek igazolatlan mulasztisa
miatt, esetmegbeszélés, a szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald
elhelyezése, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az dvoda felkérésére

Gyakorisdag: probléma esetén, havonta

9.7.  Oktatdsi Hivatallal

L)

» A gyermek 6. €letévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az oOvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

% Akijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitdsnak

megfelelen).

K/
°e

7

¢ Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

51



¢ Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgatd

Kapcsolat tartalma: pedagogiai értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas,
tanligy-igazgatasi szolgaltatas, mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés, tovabbképzés

Kapcsolat formdja: email valtas, telefon, levél
Gyakorisag: értesitések €s problémak esetén

9.8. Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgadltatokkal
Kapcsolattarto: 6vodapedagdogusok

Kapcsolat tartalma: mivel6dési hazak, szinhazak, tajhaz, konyvtarak programjain
rendszeresen részt vesziink, ha a gyermekekkel, ha az életkori sajatossagaiknak megfelel.

Kapcsolat formaja: megbeszélés, telefonos egyeztetés, szordlapok
Gyakorisdag: alkalmanként
9.9. Egyhadzakkal

A 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ,,35.§ (1) Az allam, a helyi
onkormanyzat vagy a nemzetiségi Onkormanyzat &ltal fenntartott nevelési-oktatasi
intézményben a sziild, tanuld kérésére szervezett és nem a kotelezd tandrai
foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban: fakultativ hitoktatas) és az
erkOlcstan ora helyett vélaszthatdo hit- és erkolestanoktatast egyhazi jogi személy
szervezhet az e torvényben meghatarozott keretek kozott.

(2) A fakultativ hitoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai életrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem
mindsiildé id6keretben szervezhetd.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény ¢és az egyhdzi jogi személy a fakultativ hitoktatassal és
a hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsonosen
egylttmikodik.”

A sziikséges eszkozoket az 6vodaknak kell biztositani.
Kapcsolattarto: ovodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: Unnepekhez, felekezetekhez kot6dd jatszohaz megbeszélése. .. stb.
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Kapcsolat formdja: A kiilonbozo felekezetek az intézmény 6vodaiban 15 ora és 16 o6ra 30
perc kozott tarthatnak hitoktatést.

Gyakorisag: Heti egy alkalommal, elGzetesen egyeztetett napon 20 perc
iddintervallumban.

9.10 Az ovodai szocidlis segitovel
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagogusok, sziilok

Kapcsolat tartalma: az o6vodapedagogusok altal jelzett problémak megbeszélése,
megoldaskeresés a problémara, kapcsolattartasa gyamiigyi €s csalddsegité munkatarsaival

Kapcsolat  formdja: csaladlatogatas, esetmegbeszélés, fogaddora, csoportban vald
beszélgetés a gyermekekkel

Gyakorisag: Telefonos egyeztetés utan, az egyiittmiikodési megallapodas alapjan

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok _dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat dpolva keriilnek meghatarozasra.

Az {iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
megvalosithatok.

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megorzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomdnydapolas elsGsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolés eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,
e cgyeb sport versenyek,
e cgyéb eszkozok (kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai €rintik:

e azintézmény gyermekeit
e a felnétt dolgozdkat
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:

Az ovodai jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomdny dpolasanak, haszndlatanak

leirasa:

Megnevezes

Leiras

Unnepi viselet

Fehér ing vagy bluz, sotét szinli nadrag vagy
szoknya

Az intézmény belsd dekoracidja

Az tinnepnek megfeleld jelképek
megjelenitése

(kokarda, zaszl6, cimer... stb.)

Az 6voda sajatos belsd dekoracioja

Nemzeti tinnepen

Himnusz, Sz6zat meghallgatasa

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol

IS.

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitési formai:

e polon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdanyok
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A ovoda iinnepei:

Ovoddn beliili iinnepek:

o Ko0z06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e Karacsony

e Farsang

e Nemzeti iinnep (marcius 15.)

e Husveét

e Nemzeti 6sszetartozas napja

Nvilvanos ovodai tinnepek, rendezvények:

e  Itthon vagy! Magyarorszag szeretlek!” Program
e Marton-nap

e Mikulas

e Vidam farsangi délutan sziil6knek

e Anyak napja

e Evzaré miisorok, bucsuzas az 6vodatol

e Gyermeknap

o Kirdndulas

Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok alkalmankénti felelevenitése.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e koz0s szakmai napok szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben ilitemezve)

e dajkak tajekoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol (munkatervben litemezve)

e az yjonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa

e gyakornok Ovodapedagoégus mentorallasa a gyakornoki szabalyzat szerint és a
401/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi
LIL torvény végrehajtasarol rendelet szerint torténik

o Koznevelési foglalkoztatotti jutalomban részesiilok koszontése

e ko6z0s linnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, kirandulas
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat
latogato orvos és védond latja el, - mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast - a fenntartod

€s a hazi orvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan. A gyermekek fogorvosi sziirése is

ugyanilyen megallapodas alapjan miikodik.

A 2011. CXC. a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény értelmében, egy nevelési évben egyszer

az 6vodas gyermekeknek altalanos orvosi vizsgalaton kell részt venni.

11.1. Az egészségiigyi ellatds rendje:

e (vodai orvosi szolgaltatatas

Az  egészségiigyi ellatas
megnevezése

Ovodai orvosi szolgalat
Nemesszalok

Az ellatdst nyujtd6 pontos
megnevezEese

Sanitas 2000 Bt.

Az ellatas nyujtdsanak helye
(pontos cime)

Nemesszalok, Rakoczi u. 17.

e Védondi szolgaltatas

Az  egészségiigyi ellatas
megnevezeése

Védonéi szolgaltatas

Az ellatdst nyljtd pontos
megnevezése

Az ellatas nyujtasanak helye
(pontos cime)

Védonoi Szolgalat

Védonoi Tanacsadd Nemesszalok, Rakoczi u. 17.

e Ovodafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Fogaszati ellatds

Az ellatast nyljté pontos megnevezése Dr. Piszker Irén fogorvos

Az ellatdst ny0jté 4altal az intézményben Sziirévizsgalatok idejére

toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8500 Papa, Veszprémi u. 29.
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Specialis ellatas megnevezése 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekelldtasa

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése
A gyermek sziil6je, diabetologus

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.) eseti

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendd 1d6 valtozo

Specialis ellatas megnevezése Allergias, anafilaxiara hajlamos gyermekek
ellatasa

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése A gyermek sziil6je, 6vodapedagogus,

egészségiigyl szakember

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege _
(teljes, részmunkaidd stb.) eseti

Az ellatdst nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6 valtozo

Az 6voda miikddtetése soran az Népegészségligyi szolgalat altal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani / fertétlenités, takaritas, /.

e Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodabal!

o Fertdzd gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell! A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
ferttlenitésre, tisztasagra.

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat meg kell szervezni.

e Csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
sziildi értekezlet, fogaddodra, nyilt nap, linnepélyek). Valtdcipd hasznalata sziikséges.

e Az dvoda teriiletén, valamint a bejarattdl szamitott 5 m-es korzeten beliil dohanyozni
tilos.
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11.2. Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek specialis ellatasra
vonatkozo eljardsrend

Intézményiink fogadja az allergids ¢és anafilaxiara hajlamos gyermekeket. Ellatasukat
vagy az intézmény vagy sziild biztositja.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 42. a sziilé kotelességei €s jogai
72§(1a) bekezdése szerint ,,a sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel
6vodai vagy tanuldi jogviszonyban all6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes
fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg vagy
b) a diagndzis ismerté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt tovabba koteles gondoskodni, hogy az
¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.”

A nyilatkozatot minden sziilé biintetd jogi feleldssége tudataban kitdlti, és az orvosi
szakvéleménnyel egylitt az igazgatonak eljuttatja.

A sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziil6 altal rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdvé tételével is biztosithatd a specidlis étrend. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos
jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil6i nyilatkozat specidlis étrend biztositasarol

e specidlis étrend biztositasa sziil61 nyilatkozat alapjan

o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
e az eldirt sziikséges gyogyszerek beaddsa, befijasa

e kapcsolattartas, egylittmtikodés a sziilével, szakemberekkel

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

e gondoskodik az eszkdzokrdl €s a gyogyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben haszndlni
lehet

e jelzi az 6vodanak, ha a gyermek allapotaban valtozas torténik

e megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
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Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldjével, a gyermek allapotaval kapcsolatban
értesiti a szlilot/torv. képviseldt

azonnal ellatja az allergids reakcidt mutatd gyermeket

azonnal értesiti az egészségiigyi szervet

gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol

Allergias reakcio tiinetei:

borpir
csalankitités
duzzanat
orrfolyas
szemviszketés
0démasodas
szédiilés

laz
faradékonysag
hasmenés, hanyéas
nehézlégzés
ajulas
eszméletvesztés

Lehetséges okok:

e pollenek, fiivek, fak
e haziallat

e poratka

e rovarcsipés

e penészgomba

o ¢tel

e asztma

o gyodgyszer
e illatanyagok

Minden esetben kapja meg a gyermek gyogyszerét és tartsuk be a specialis étrendet.

Az 1-estipusu diabétesszel é16 gyermekek ellitasanak feladata az 6vodaban:

Végezheti:

ovodapedagdgus
neveld-oktaté munkat segitd érettségivel rendelkezd alkalmazott
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Feltétele:
- Munkakdri és végzettségi minimum feltétel, szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése,
- amunkavallalo nyilatkozata a munka elvallalasarol.

Amennyiben ez aktudlis médositasra keriil a munkakdri leiras!

A DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI ELJARAS RENDJET A 5. SZAMU
MELLEKLET TARTALMAZZA!

12. Intézményi védo-ovo eloirasok

e Az oOvodanak kotelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének
megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasa. Sétak, kirdnduldsok és az udvaron valo
tartozkodas alkalméaval a kisérd felndtt kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a
kiilonb6z6 veszélyekre. A veszély elhdritdsa azonnali intézkedéssel torténik.

e A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az
elektromos eszkozok, jatszotéri jatékok, ¢és egyéb eszkdozok rendszeres
feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valé megfeleldségének biztositdsara, az épiileten
beliil és kiviil a csiszas mentesség biztositasara, melyért a mindenkori igazgaté felel.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagogiai munkat segitd
személy észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd
figyelmét haladéktalanul felhivni

e Baleset esetén a kovetkezdket kell végre hajtani:
az adott balesetrdl jegyzOkonyv készitése, bejelentése, elkiildése a fenntartohoz a
kortilmények kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a gyermeket az 6vodaban baleset
éri, felelds vezetdvel kell konzultalni, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki,
milyen modon juttassa el a sériiltet.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd végzi.
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan a bekdvetkezett baleseteket
nyilvan kell tartani. Oktatasi Hivatal informatikai feliiletén. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jard baleseteket ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a
kivalto és a kozrehatd személyi targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
koznevelés informécios rendszerében (KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani.
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e A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

e A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentdés karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulas, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba be kell vonni a munkavédelemmel megbizott
szakembert.

e Gyermekek kisérése: az 6vodan kiviili kisérésére minimum 2 felnétt kell biztositani.
Az igazgato feladata:

e az intézmény egész terliletén a Dbaleset veszélyforrdsainak megsziintetése,
kikiiszobolése, - a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa

e a meglévd eszkdzok rendeltetésszerli haszndlatdnak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése

e adolgozok részére évi egy alkalommal megszervezi a munkavédelmi oktatast, amely a
munkavédelmi naploban dokumentalasra keriil

o clsésegélydoboz helye: minden csoportszobaban az ott dolgozok altal ismert helyen,
illetdleg a hitést igénylo szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki
altal hozzaférheté médon

A neveldoktaté munkat segitd alkalmazottak feladata:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerti hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa

e csak jo allapotban 1évé eszkozt hasznalhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, a tagintézmény-igazgatd tajékoztatasa (vasalo,
porszivo);

e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az igazgato tajékoztatasa.

Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonboz6 forrasokbdl szarmazé kornyezeti zajnak valo kitettség. A
zaj nagy hatassal van az egészségre, az ¢letmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. A 21. szdzad egyik kihivéasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintii
zene hallgatésa, a zartteri el6ado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel
kisugarzott akusztikus jelek hosszl tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A nevelési-oktatasi intézményekben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen a gyermekek
is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
értéket. Ezért az intézmény igazgatoja a felelos.
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13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell
az igazgatdt s a fenntartot.

Ha az igazgatd nem tartozkodik az épiiletben, akkor a helyettesitésre kijelolt személy
koteles haladéktalanul intézkedni.

Az 6vodapedagdgus a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:
e azigazgatot
e az érintett hatosagokat
e a fenntart6t
e asziildket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
o tliz
e Aarviz
o fOldrengés
e bombariado
e jarvany
e vészhelyzet
e nevel6 munkat akadalyozd, nehezitd koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az 6voda kiiiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti kivonulasi terv szerint kell, hogy torténjen.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezéséért valamint a varakozas alatti feliigyeletért az Ovodapedagdgusok
felelosek.

Ha a koznevelési intézmény nevelésre-oktatdsra alkalmatlannd valik Paétv. 171. § (45)
bekezelése szerint a fenntartd 1) feladat ellatasi helyet jelol ki.

A vészhelyzet megsziinésével az eredeti allapotot kell visszaallitani.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd
megismertetéséért €s az évenkénti fellilvizsgalataért az igazgato felelds.
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Menekulési atvonal Nemesszalok

Mosdé, WC 22 m? ajté Oltsz6 25 m? Kozlekelds 5yn? iroda_10m?
aitg aitg 4
ajto ajté ajté
ajté Kis konyha 10 m?
Il. sz. csoportszoba 50 m? I. sz. csoportszoba 50 m? F6z6konyha (nem az 6vodahoz tartozik)
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az 6vodapedagdgusok a
legjobb belatasuk szerint dontenek.

Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy valamelyik épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az intézményben tartdzkodo igazgatot.

Az igazgat6 a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat. A kivonulasi terv
valamennyi épiiletben a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési utvonallal egyezo.

Az ovodapedagodgus kdzremukodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitasdban.

Az intézményben tartdozkodé igazgatd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot
a bombariado6rol.

A kévetkezé helyszinen kell elhelyezni a gyermekeket:

Muivelodési Haz

9533 Nemesszalok, Szabadsag tér

RendKkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
elrendelt rendkiviili sziinet id6tartama elérelathatdlag meghaladja a harom napot, akkor e
koriilményrdl a rendkiviili szlinetet elrendeld igazgato elektronikus Uton haladéktalanul értesiti a
koznevelésért felelos minisztert, aki a harom napot meghalad6 rendkiviili szlinetet kovetden, azt
felvaltva csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet el. A
koznevelésért felelés miniszter a csoportszoban kiviili, digitadlis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrdl szol6 dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi

kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezése

Internetes nyilvantartasra vonatkozo szabalyok:

Az igazgato a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet mely a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol szol, 10. fejezet 23.-24. §-a, alapjan elkésziti a kozzétételi listat, mely a KIR
adatbazisban rogzitett. Ezt a listdt az intézmény honlapjan vagy a Nemesszalok kozség
honlapjan meg kell jeleniteni.

Kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
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% Bemutatkozas.

% Altaldnos informacio:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

- abeiratkozéasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is

- anevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

- a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

X/
X4

L)

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

X/ X/
L XA X4

e

*

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Ezeket az adatokat a rendszer 2025. szeptember 1-t6l automatikusan dtveszi a KIRSTAT
programbol.

Az adatko6zlés idépontja: Az igazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 31-ig tovébbitja a KIR részére, az intézményi joévahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az alapdokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre. Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, eszkdzokrdl, ruhazati €s
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Az SZMSZ-t és a Pedagogiai programot Nemesszalok kdzség honlapjan, ill. az intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A Hazirend nem nyilvanos dokumentacio!

Papiralapu, nyomtatott formaban az igazgatdi irodaba kell elhelyezni.
A dokumentum tartalmarol tdjékoztatds kérhetd a fogaddorakon, székhelyen az igazgatotol, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatotol.
Elézetes megallapodas és id6pont egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetdé mas idépontban is.
Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
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Nevelési év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrdl az igazgatd tovabba a
tagintézmény-igazgato, tajékoztatast adnak a sziil6k részére.

Az 6voda Pedagdgiai Programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok megtekinthessék.

Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzdjarulasaval vagy torvényi
felhatalmazassal torténhet

”r

15. Az elektronikus és az elektronikus uton elodallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e azintézményi atszervezes soran keletkezett valtozasokat
e statisztikai beszamolot

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljak. Mesterjelszot csak az igazgatd kaphat, az egyes feladatokhoz jogosultsagot az igazgatd
is kioszthat. Ezt a munkatéarsakkal k6zolIni kell.

15.1. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ha a dokumentumot elektronikus uton allit el6 az intézmény (pl. szamitégépen kitoltott trlap,
digitalisan generalt igazolas), de papiralapon keriil felhasznalasra vagy megorzésre, akkor azt
hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhat6 legyen.
Jogszabalyi hattér

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairol

e 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi vonatkozasai

e 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus tigyintézés
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Hitelesités 1€pései papiralapt nyomtatas esetén

1. Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
2. Pecsét és alairas:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzojével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgato vagy az altala kijelolt személy irja ala.
3. [Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja.
4. Megorzés: A dokumentumot a vonatkozo megorzési idd szerint kell kezelni (pl. 5 év, 10
év, végleges).

Digitalis alternativa
Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:

« Digitalis alairassal (pl. min&sitett elektronikus alairas, DAP alkalmazas),
o Elektronikus bélyegzdvel,
o Tantsitott rendszerben torténd tarolasa.

Az oOvodakban kezelt, sajait maguk altal eldallitott, nem hitelesitett dokumentumokat az
intézmények a sajat gépiikon nevesitett dokumentumokban taroljak. Az igazgatd utasitasara
papiralapu formaban atadjak az illetékeseknek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
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16. Munkakori leirdasok gyiijteménye

A SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

17. Kartéritési felelosség szabdlyozdsa

17.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok karfeleldssége

Gondatlan karokozas esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3 havi illetménye
erejéig felel, amennyiben

e amunkaltatd gazdalkodéasara vonatkozé szabalyok sulyos megsértésével,
e az ellendrzési kotelezettség elmulasztisaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart,

vagy
e akar olyan — jogszabalyba {itk6z6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhato
kovetkezménye az utasitott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak eldzdleg

a figyelmét felhivta.
17.2 A vezetd felelosségvillaldsa

A magasabb vezetd - igazgatd, tagintézmény-igazgatd, — a vezetdi tevékenység keretében
gondatlanul okozott karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért teljes
meértékben felel

e Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos kartéritési feleldsségi szabdlyok (Munka torvénykonyv 3. részének
XIV. fejezete) az iranyadok

e Gondatlan karokozas esetén a felelosség mértéke a vezetd hat havi tavolléti
dijaval felel.

18. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok szamara adhato juttatasok
es azok szabalyai

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény 109.§-nak értelmében
pedagbdgusigazolvanyra jogosult

e pedagbgus,

e nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott,

e az a személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya
a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel szlint meg.

A pedagdgusigazolvanyt az Oktatasi Hivatal adja ki.
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A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon

beliil tovabbitja a hivatal részére. A pedagodgusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban
a munkaltaté a KIR rendszert hasznalja.

Egovéb juttatasok:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy részére a Kormany
rendeletében (401/2023.(VIIL.30) a Pedagogusok uj é€letpalyajardl szolo végrehajtasi
rendelete) meghatarozott pénzbeli és természetbeni juttatasok biztosithatoéak e rendelet
110.§ értelmében.

Ezek a kovetkezoek:

e [lletményeldleg

e Lakhatasi jellegli timogatas

e (saladalapitasi tAmogatas

e Gyereknevelési és iskolakezdési timogatas
o Krizistamogatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo személy, illetményen kiviili juttatds iranti

kérelmet nyujtathat be az igazgatdbhoz, melyet a fenntartd6 anyagi lehetdségei fliggvényében
mérlegel és dontést hoz.

2023. évi LIL. tv. végrehajtasi rendeletének 92§-a alapjan jutalomban részesiilhet tartdsan magas

szinvonali munkdjanak elismeréseként a koznevelési foglalkoztatott. Az évodapedagodgusok e
torvény alapjan céljuttatasban is részestilhetnek.

Munkaruha az intézmény minden dolgozojanak jar.

Ovodapedagogusoknak 1 db kopeny, 1 par papucs, pedagdgiai munkat segité
alkalmazottaknak szintén 1 kopeny, 1par papucs. Ezek koltsége az éves koltségvetésbe
keriil meghatarozasra.

Kihordasi 1d6 kopeny esetében: 2 év, papucs esetében: 1 év. Munkaviszony megsziinése
esetén a munkavallalo koteles idGaranyosan visszatériteni a munkaltatd felé a részére
adott juttatast.

Munkaruha szabalyzat 4. szamu melléklet

Cafeteria juttatisra a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda minden dolgozéja jogosult
fenntartdi dontés értelmében. Az éves keret minimum Osszege 220.000 Ft. Ett6l az
Osszegtdl a fenntartd a koltségvetés fiiggvényében eltérhet.

A részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A koznevelési torvényben ¢és a Pedagdgusok uj életpalyajarol szold torvényben
meghatarozottakon kiviil, a fenntartd sajat hataskorben intézkedhet a Nemesszaloki
Napkoziotthonos Ovoda minden munkavallaloja szaméara illetmény  pétlék
adomanyozasarol. Errél a munkaltatot hatarozatban értesiteni kell!
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19. Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabdlyai

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt
szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

e az egészséges c¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti

e a kultra, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyijteményi
intézmények, allat- €s ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalméaval — a vélasztasi torvénynek megfelelden — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tdjékoztatok kozzé tehetdk. Politikai partok
plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle
cégek reklamjainak elhelyezéséhez Onkormanyzati, fenntartéi engedély sziikséges. Minden
konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal, és kot szerzddést. Szerz8déskotés
elétt az dnkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni. Az 6vodak teriiletén
beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
fligg Ossze, €és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az igazgatd személyesen
engedélyezi.

A digitalis feliileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak akkor
jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, ¢s az igazgatd jovahagyta.

A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fénykeépe, sziilok elérhetdsége, események dokumentalasa).

Ezért:

o Sziiléi hozzajarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmadsa, neve,
vagy mas azonosité adata megjelenik reklamcélu anyagban.

e Az 6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiils6 reklamozoénak vagy
cégnek.

e A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatorndin keresztiil torténhet
kommunikécio.

e Szponzori megallapodasok, egylittmiikddési szerzodések: iktatni és tarolni kell.

o Reklamanyagok (plakat, szoérolap, digitalis hirdetés): ha az oOvoda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrdl dontési jegyzokonyv vagy vezetdi engedély sziikséges.

e A reklamtevékenység dokumentumaihoz valé hozzaférést korlatozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak.
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20.

Nevelési _idoben _szervezett ovodan__kiviili _programokkal _kapcsolatos

szabdlyok

Az intézményben lehetdség van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
sportprogramok
iskolalatogatasok stb.

A szililék nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden
¢vben a csoportnaploban kell elhelyezni!

Az 6vodapedagdgusok feladata:

A falitijsagon és a zart facebook csoportokban tajékoztatni kell a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idopontrol, a kozlekedési eszkozrdl. A vészhelyzet idején
az ovodai zart csoportot lehet alkalmazni a sziilok tajékoztatasara.

Az igazgatét illetve a tagintézmény- igazgatdt eldzetesen szoban illetve telefonon
tajékoztassak.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az igazgatd erre szoban vagy irasban
erre engedélyt ad!

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.

Bérelt busz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A gyermekek kirdnduldasdnak szabalyait az Emberi Erdforrdsok Minisztériumanak
27/2017. (X. 18.) szamu rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol.

A buszos kirandulasokhoz kapcsolodo rendelet hatalya — fenntartora tekintet nélkiil — a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint kiterjed az:

e nevelési-oktatasi intézményekre,

e apedagdgus és a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmazottakra,
e az draadokra,

e anevelési-oktatasi intézményben nem pedagdgus-munkakort betoltokre,

e ¢s anevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartoira.
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Az intézmény altal szervezett buszos kirandulasokra (kiilonjarati buszokra), minden esetben
irasbeli szerzddést kell kotni a szolgaltatdval!
A buszon utazokrdl utas lista készitése kotelezo!

21. Nvilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas és nyilatkozattétel soran a kdvetkezo eldirdsokat kell tartani:

e Az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A tajékoztatashoz nyilatkozat adasahoz az igazgato engedélye sziikséges.

e A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo fél felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabdlyokra, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvadnossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

e A meédianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje.

o Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

2011. évi CXII. torvény értelmében csak kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat adhat6 ki.
Személyes adat kizardlag az érintett hozzajarulasdval vagy torvényi felhatalmazas alapjan
kozolheto.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol €s a tomegkommunikaciordl— A sajtd
tajékoztatashoz vald joga nem sértheti az intézmény jo hirnevét, mikodését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIII. torvény értelmében a digitalis allam miikodésérdl szolo torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartéds és nyilatkozattétel szabdlyai is iranyadok.

A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentalni kell. A nyilatkozat nem tartalmazhat
olyan informaciot amely:

o személyiségi jogot sért,

e mindsitett adatot tartalmaz,
az intézmény miikdodését vagy jo hirnevét veszélyezteti
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22. A lobogozads szabdlyai

A 132/2000. (VII: 14.) Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogdt allanddan
kitizve kell tartani.”
A Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

Z7:4sz10- és a hozza tartozo zaszlorud-méretek

Zaszlo Zaszlorud
1. 100 x 200 cm 2,5m
2. 150 x 300 cm 3,5m
3.200 x 400 cm 4m

A zasz106 tisztantartasarol, minéségének a megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

23. A telefonhaszndlat eljardasrendje

A dolgoz6d a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja!
Az intézmény vonalas telefonja kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magéancélra.
Az oOvodapedagdgus €s a nevel6-oktatdé munkat segitd alkalmazott a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja!

24. Fakultativ hit és vallasoktatas

Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az
egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. A hitoktatas
csak a délutani idoben torténhet. A foglalkozasok idépontjat az oviKrétaba is rogziteni kell. A
sziildknek irasban nyilatkozni kell, hogy gyermekét be kivanja iratni hittanra

Az O6vodaba tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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Zaro rendelkezesek

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, ¢és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évoknél kotelezO, megszegése esetén az
igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

1. A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasa

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az igazgato
késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval és a fenntart6 fogadja el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat modositdsa csak Nemesszalok Kozség
Onkormanyzatanak elfogadasaval lehetséges.

3.Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékletei
tartalmazzak.

Legitimacios zaradék

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda nevel6testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot
véleményezte.

Nemesszal(’)k’ 2025- augusztus 28' TI9IINNNNNNNNNNNNNNNNNNNNINNNINNNINNYY

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szilldi Szervezete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megismerte.

Nemesszalok, 2025. augusztus 28. e

A Nemesszalok Kozség Onkormanyzata Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat ..........oooiiiii szamu hatarozataval, jo6vahagyta.

Nemesszalok, 2025. szeptember.24.
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IRATKEZELESI
SZABALYZAT

1. szamu melléklet

Hatalyos:2025.09. 01-t61

Készitette:

igazgatd
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1. Altalanos rendelkezések
1.1.Az iratkezelés torvényi hattere

e az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

e 2a335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol,

e 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,

e 2011. évi CXIL tv. az informacids Onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol (az 1j
adatvédelmi tv.),

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési tv. végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

1.2.Az iratkezelési szabalyzat célja

Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, az oviKrétaba, a KIR-be
bejelentkezni, valamint az OSH adatgyijtési program keretében adatokat szolgéltatni. Az
intézményben a gyermekek és az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa folyik.

A szabalyzat célja a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodajanak iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartasanak, tovéabbitdsanak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének €s levéltarba torténd atadasanak egységes
elvek szerint torténd szabalyozéasa oly modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje
2.1. Az igyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az intézmény iratkezelését kozponti rendszerben latja el.

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodeési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkdzok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattari
kialakitasért és miikodtetésért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért az intézmény féigazgatdja felelds.

Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, kép, fénykép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil minden mas
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dokumentéacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, jelentés, atirat,
tajékoztato, tervezet, stb.), barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontokbdl még sziikség
van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény 4altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd
iigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének
az alapja (4. Irattari terv)

Az Iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi iratot egyarant tartalmazd iigyiratok egységének megorzését,
kezelhetdségét, hasznalhatdsagat.

Az irat iktatdsa a POSZEIDON irat- és dokumentumkezeld rendszerben torténik.

Az intézmény gazdasagi ligyeit a fenntarté6 Nemesszalok Kozség Onkorményzata végzi, az ott
keletkezett, illetve az oda érkezd iratok iktatasa is a POSZEIDON rendszerben folyik.

Az igazgato:

elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontisara (ha ezt fenntartja maganak),

e azigazgatd vagy mas dolgozo nevére érkezett killdeményt csak a cimzett bonthatja fel,

e Az igazgatd tavolléte esetén a megbizott 6vodapedagdgus jogosult a kiildemények atvételére

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok tligyintézdjét,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az Iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozasainak
megfelelden modositja az Iratkezelési szabalyzatot,

e clokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval koézremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésében,

e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,

e az informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az azt hasznalok korét, a biztonsagos
mukodésért felelos személyt (1. szamu melléklet),

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét.
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2.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezik,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos teenddk végrehajtasa elsGsorban az igazgato feladata, tavolléte esetén a
megbizott 6vodapedagdgusé:

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e az ¢érkezést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

e sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy a
mellékletekrol a kiilldo szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell. A
boritékra ra kell irni, hogy ,,Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett”,

e gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

e végzi, vagy az altala megbizott személlyel végezteti a kiilsd és a belsd kézbesitést,

e rOgziti a vezetdi szigndlds adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkezett kiilldeményrdl van szo,

e végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld-, és utdiratok
szerelését, iktatoszamot vesz fel az irattari tervnek megfelelden,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, az intézményen beliili tovabbitasat,

e az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

o iktatja a bels kezdeményezésii iratokat,

e az intézményhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépont;jat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket,

e amennyiben téves a cimzés, sikertelen vagy helytelen a kézbesités, a kiildeményt azonnal
vissza kell kiildeni a feladonak,

e a kiilldemény téves felbontdsa esetén az atvétel és a felbontds tényét a ddtum megjeldlésével
dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald
eljuttatasahoz,

e amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény
egyéb értekét koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni,
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e a nyilvantartott kiildemények (ajanlott, tértivevényes, csomag) atvételét a posta szabalyainak
megfelelden végzik,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e az irattari terv alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket.

2.3. Azirat intézményi nyilvantartasa, az iktatas folyamata
2.3.1.Az oviKréta rendszermodul altal biztositott POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és

Dokumentumkezelo rendszer

Az alkalmazottaknak cimzett elektronikus dokumentumok

Az intézmény a munkaltatoi intézkedéseket tartalmazd elektronikus dokumentumok kezelését és
kézbesitését az oviKRETA rendszermodul altal biztositott POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezel6 rendszer alkalmazasaval végzi.

A dokumentumokat az igazgato allitja eld, és mindsitett elektronikus alairassal, valamint sziikség
esetén idébélyegzovel latja el. A hitelesitett dokumentum kézbesitése a rendszer ,,expedialas”
funkciodjan keresztiil torténik.

Az elektronikus kézbesités a cimzett hivatalos elektronikus elérhetdségére torténik, amennyiben a
cimzett ehhez hozzajarult. Sikertelen vagy nem lehetséges elektronikus kézbesités esetén a
dokumentum papir alapu, hiteles masolatban kertil tovabbitasra.

Az atvétel tényét a rendszer elektronikus kézbesités esetén automatikusan naplézza, papir alapa
kézbesitésnél az atvételt atadokonyv, kézbesitd lap vagy postai visszaigazolas igazolja.
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Az iratok iktatasa a POSZEIDON rendszerben

Az iratok a beérkezést kovetden, illetve a kiadmanyozds soran kotelezden iktatasra keriilnek a
POSZEIDON rendszerben.

Az iktatds soran a dokumentum egyedi iktatoszamot kap, amely alapjan az irat teljes €letiitja nyomon
kovethetd és visszakeresheto.

Az iktatds tényét a rendszer automatikusan rogziti, amely tartalmazza az iktatas idépontjat, az
ligyintéz0 nevét, valamint a dokumentum tipusara és targyara vonatkozo adatokat. Az iktatas biztositja
az atlathato és ellendrizheto ligykezelést, valamint a dokumentumok hiteles nyilvantartasat.

Az iktatas folvamata

1. Erkeztetés / el-iktatas
A beérkezd iratok érkeztetése automatikusan vagy kézi rogzitéssel torténik. Az érkeztetés soran a
dokumentum alapadatai (kiildd, beérkezés datuma, hivatkozasi szdm) keriilnek rogzitésre. Az elo-
iktatas statusz addig érvényes, amig az irat teljes korii feldolgozasa és végleges iktatdsa meg nem
torténik.

2. Iktatészam képzése
A POSZEIDON rendszer minden iratnak egyedi iktatdszamot general, amely biztositja az
egyértelmli azonositast. Az iktatészam felépitése az intézmény iratkezelési szabalyzatiban
meghatarozott rend szerint torténik (évszam, sorszam, esetleg csoport- vagy tligytipus jelzes).

3. Mellékletek kezelése
Az iktatott irathoz tartozd mellékleteket a rendszerben kiilon jeloléssel kell feltiintetni.
Elektronikus dokumentum esetén a mellékletek csatolt fajlként keriilnek rogzitésre. Papir alapu
melléklet esetén az iktatds soran meg kell adni a mellékletek szamat és tipusat.

4. Ugyintézé kijelolése
Az iktatassal egyidejlileg kertil sor az tigyintéz0 kijelolésére. Az ligyintézo felelds az irat
feldolgozasaért, hataridok betartasaért €s a tovabbi ligyintézési 1épések rogzitéséért a rendszerben.

5. Ugyintézés és lezaras
Az ligyintéz6 az irat feldolgozasat a POSZEIDON rendszerben vezeti. A lezart ligyek az
ligyintézés befejezését kovetden archivalasra kerililnek, amely biztositja a dokumentumok hosszu
tava, hiteles megdrzését.

81



A papiralapu iratok kezelése

A papiralapon érkezd, illetve az intézményben keletkezd iratokat a beérkezést vagy kiadmanyozast
kovetden szintén kotelezden iktatni kell a POSZEIDON rendszerben.

Az iktatads soran az irat digitalizalasra (szkennelésre) keriil, és elektronikus masolatként a rendszerhez
keriil csatolasra. A digitalizalt valtozat az irat elektronikus masodpéldanyanak mindsiil, az eredeti
papiralapu példany megdrzésérdl azonban tovabbra is gondoskodni kell.

Az eredeti papiralapu iratok kezelésének szabalyai:
e Megorzés: Az eredeti példanyokat az irattarban kell elhelyezni, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott 6rzési rend szerint.

o Nyilvantartas: A rendszerben fel kell tiintetni, hogy az irat papiralapu eredetije pontosan mely
fizikai helyen talalhato.

o Hozzaférés: Az eredeti iratokhoz valé hozzaférés csak a foigazgatd vagy az altala kijelolt személy
engedélyével lehetséges.

e Selejtezés: A papiralap dokumentumokat a megdrzési id6 lejartaval a jogszabalyokban és a bels
szabalyzatban meghatarozott modon a hatalyos irattari terv alapjan kell selejtezni.

Az iratokat kezelOk az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kotelesek
beiktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridOs iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
,,sirgds S” jelzési iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato legyen.

Ha az adott iigy jellege nem kdvetel meg egyéb pl. irasbeli elintézési modot, akkor az telefonon vagy
személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy elektronikus levél formdjaban
is elintézheti az adott ligyet.

Telefonon vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, €s az ligyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell (jelezni kell, hogy e-mailben tortént a tovabbitas, vagy
az érkeztetés). Az elektronikus ton érkezett kiilldemények esetében a feladonak — ha kéri — az atvevd
elkiildi az elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus uton érkezett, de nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatds igénybevételével
megkiildott kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha biztonsdgi kockazatot jelent a fogadd szerv
informatikai rendszerére.
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Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabodl ellendrizni kell.
Ha a benyujtott elektronikus irat nem nyithat6 meg, gy az intézmény a kiilddt az érkezéstdl szamitott
3 munkanapon belill elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala
hasznalt és elvart formatumrol.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

e meghivokat, iidvozl6 lapokat;

e nem szigoru szamadast bizonylatokat;

e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat;

e iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
o cgészségiigyi dokumentacidkat;

e tervdokumentaciokat.

2.4. A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézményi
szabalyok

A kiadmanvyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, cimét,

az iktatdoszamot,

az ligy elintézdjének megnevezését,

az ligyintézés helyét, idejét,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

vagy az igazgato elektronikus aldirdsat €s az idobélyegzot.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok
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2.5. Feladas, kiadas elokészitése

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az iligyben érintett
ovodapedagdgus ¢€s az igazgatd adhat.

A sziiléknek (vagy a gyermek torvényes képviseldjének) a gyermekre vonatkozé iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérol az ligyirat kezeldjének meg kell gy6zddnie.

Az ligyiratok masolatainak és mésodlatainak kiadasa:

Az intézmény iigyeinek iratair6l masolat csak foigazgatdi engedéllyel adhaté ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrdl azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.

2.6. Az intézményben késziilt hatarozatok
Az intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni.
A hatérozatnak a rendelkez0 részében tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelemfelhivast.

2.7. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az intézmény nevelbtestiilete az
intézmény milkddésére, a gyermekekre, a neveldmunkédra vonatozd kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e helyét, idejét,

e aziigy megjelolését,

e ajelenlevdk felsorolasat, alairasukat,

e aziigyre vonatkozo jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
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o ajegyzOkonyv készitéjének nevét,
e hitelesitdt (az eljaras soran végig jelenlevé alkalmazottat).

Jegyzokonyv késziil az 6vodapedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabbd az intézmény ellendrzésérdl is, ezt az EMMI rendelet szakértéi 0Osszegzo
dokumentumnak nevezi.

Az EMMI rendeletnek megfeleléen a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az oktatasért felelds
minisztérium iizemeltetésében levd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. A
gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

A gyermekbaleseti jegyz0konyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

az iigy megjelolését,

a jelenlevok felsorolasat, alairasukat,

az liigyre vonatkozo jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
a jegyzokonyv készitdjének nevét,

hitelesitdt (az eljaras soran végig jelenlevd alkalmazottat).

2.8. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Informatikai teriileten

e aszamitogépek sziikség szerinti karbantartasat informatikai cég,
e az intézmény honlapjanak miikddtetését megbizasi szerz6dés alapjan kiilsé
szakember végzi.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatidllomdnyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelések az alabbiak:

e A személy- és munkaiigyek kezelésére szolgdld rendszer: a gazdasagi egység ligyintézodi
kezelik.

e Statisztikai adatszolgéltatdsra ¢és kezelésre szolgald rendszer: KIR-STAT. Hozzéaférési
jogosultsadga van az igazgatonak.

e Az 6vodaban az alkalmazottak és a gyermekek adatainak szolgaltatasara és kezelésére szolgalo
rendszer: kir2sz.ny. Hozzaférési jogosultsaga van az igazgatonak.
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Javitas ¢és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl. adatmentés és feliilirasos torlés révén) védeni

kell.
2.9. Azirattarolas munkafolyamatai

Az iratok lerakasa

A Dbeérkezett és az intézményben készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés idépontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel.

Szakszerli tarolasuk és megdrzésiik mellett 6vni kell azokat a sériilést6l, gylirddéstdl és a
szennyezddéstol.

Az iratok védelme

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozok esetében.

Az intézmény koznevelési jogviszonyu alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz (papiralapu,
elektronikus hordozdn tarolt), illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém
Varmegyei Levéltaranak.

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt személy javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, vagy a hiteles elektronikus masolat elkészitését és az annak
megOrzése kezdd iddpontjat kovetden az Ltv. 5.§ (4)-(6) bekezdése alapjan.

Az iratselejtezésr6l az iratkezelés feliigyeletét ellatd igazgatd altal aldirt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
két példanyban a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Varmegyei Levéltaranak kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzokonyv melléklete és elvalaszthatatlan része a
kiselejtezendd iratokat tartalmazo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrél az intézmény féigazgatdja az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megodrzési hataridé lejartdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési iddt az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.
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Elektronikus dokumentumkezelés soran az adatbazisban levo iratok selejtezése fizikai torlés nélkiil, a
selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul to6r6lni kell az adatallomanybdl.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban levo iigyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutdod veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben is jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Varmegyei
Levéltaranak. Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a jogutddlas nélkiill megsziind eljaras feladatainak
ellatasarol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraba elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szo6lo tajékoztatast — az intézmény igazgatdja megkiildi a
Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Varmegyei Levéltaranak.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendelheti el és ellendrzi.

Levéltarba adas

Az intézményben nem keletkeznek torténeti értékd, levéltarba adando iratok.

Az elektronikusan tarolt iratok atadasat a 34/2016. (XI1.30.) EMMI rendeletben meghatarozottak
szerint kell elvégezni.

Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények

A korszert irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

hatékony, strlédasmentes iigyviteli munkat,

az irattarolasnak naprakésznek kell lennie,

gyors, megbizhat6 informaltsag csak akkor lehetséges, ha az irat a helyén van,

biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések, illetéktelen
beavatkozas ellen.

A természeti csapas és egyéb okbol bekovetkezett karrol a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

2.10.A gyermekek és az alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

Az ide vonatkoz6 részt az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként
megtalalhatd Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.11.Az adatbiztonsag szabalyozasa
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
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az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemdsoldsdnak, megvaltoztatdsanak
vagy az adathordozo eltavolitasanak a megeldzését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerj€k, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

annak megakadalyozésat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetéktelentil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint a manudlisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalméval az adatokat illetéktelentil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

2.12.Kotelez6 nyomtatvanyok

2.12.1.Az 6vodaban hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az dévodak altal kotelezGen hasznalt
nyomtatvanyokat, és azok tartalmat.

Az dvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési
Programban (OSAP), az oviKrétaban, valamint a Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR), illetve
a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, és papiralapon is koteles

szolgéltatni.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu,
nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapii nyomtatvany.

Az dvoda altal hasznalt kotelezd nyomtatvanyok

Felvételi- elojegyzési naplod

Felvételi- és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

A gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio

Felvételi- és elojegyzési naplo

Az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az intézmény

nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évét, a napld megnyitasanak €s lezardsanak idépontjat, az
igazgato alairasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A naplo lezarasa augusztus 31., melyet
az oviKRETA-bol ki kell nyomtatni.
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Gyermekenként tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 89.§ (3). bekezdése hatarozza meg.
A Felvételi- eldjegyzési naplo vezetése a gyermek felvételekor, és az egyéb adminisztraciot tekintve is
az igazgat6 feladata.

2024. szeptember 1-t6l az ovikréta rendszermodulban kotelez6 a hasznalata.

Felvételi- és mulasztasi naplé
Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell benne
tiintetni az intézmény nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

Gyermekenként tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 90.§ (3). bekezdése hatarozza meg.

2024. szeptember 1-t61 az ovikréta rendszermodulban koételez6 a hasznalata.

Az 6voda minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény részére azon gyermekek nevét - a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakértoi
vélemény szdmaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgéalata a kdvetkezd nevelési évben esedékes.

A Felvételi- és mulasztasi naplot vezetése a gyermekcsoportokban dolgozo évodapedagdgusok vagy a
pedagdgiai asszisztens feladata.

Ovodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjdn a neveldmunka tervezésének
dokumentéléasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat €s cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezeését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras helyét és idOpont;jat.

Az Ovodai csoportnaplé tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 91.§ (3). bekezdése hatarozza meg.

Az Ovodai csoportnaplo pontos kitoltése és vezetése a gyermekcsoportokban dolgozo
6vodapedagdgusok feladata.

2024. szeptember 1-t6l az ovikréta rendszermodulban kételez6 a hasznalata.

Ovodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgdl. Vezetése az
igazgato feladata.

Az Ovodai torzskonyv tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 92.§ (2). bekezdése hatarozza meg.

2024. szeptember 1-t6l az ovikréta rendszermodulban kételez6 a hasznalata.
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A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacido a gyermek fejloddésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a
differencialt nevelés iranyat. Vezetése az 6vodapedagdgusok feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 93./A. §
(2). bekezdése hatarozza meg.

2024. szeptember 1-t61 az ovikréta rendszermodulban koételez6 a hasznalata.
2.13.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az ide vonatkozo6 részt az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

2.14 Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme minden dolgoz¢ feladat.

e A nyomtatvinyok elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat munkaidén kiviil
elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitoltésiik kart, vagy zavart
okozzon.

o A bélyegzdket csak az igazgatd hasznalhatja. Zarhato szekrénybe kell dket tartani.

2.15.A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

2.16.Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az igazgatd tartja nyilvan. A bélyegzdk
nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzok lenyomatat,

a bélyegzot hasznald szervezetek nevét,

a bélyegzok hasznalatara jogosultak nevét €s aldirasat,
a bélyegzok kiaddsdnak datumat,

a bélyegzdk Orzéséért felelds dolgozok nevét.

Az igazgatd gondoskodik a sériilt és elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint 0j bélyegzdk
beszerzésérdl és a bélyegzOk szétosztasardl. Az intézmény valamennyi hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat a ,,Az intézményi bélyegzOk nyilvantarto lapja” tartalmazza. A bélyegzd hasznaloja felelds
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a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszeri
bélyegzd hasznalatért. A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az iigyben lefolytatott
eljaras, valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitése érdekében az igazgato intézkedik.

3.Zaro rendelkezés

Az Iratkezelési szabalyzat kiterjed a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda azon dolgozoira, akik az
intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefliggd barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2024. 09. 01.

Feliilvizsgélva: 2025.08.28.

Nemesszalok, 2025.08.28.
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1. szamu melléklet: Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. | Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. | Fenntartoi irdnyitas 10
6. | Szakmai ellen6rzés 20
7. | Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési iigyek 10
8. | Bels6 szabalyzatok 10
9. | Polgari védelem 10
10.| Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.| Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12.| Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13.| Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.| Felvétel, atvétel 20
15.| Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16.| Naplok 3)
17.| Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18.| Pedagogiai szakszolgalat 5
19.| Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20.| Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21.| Gyakorlati képzés szervezése 5
22.| VizsgajegyzOkonyvek 5
23.| Tantargyfelosztas 5
24.| Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25.| Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.| Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27.| Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo6 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek _
Ezen iratok beérkezése és keletkezése az intézmény gazdasagi ligyeit lebonyolito és

intéz6 fenntarténal, Nemesszalok Kozség Onkormanyzatanal az

Onkormanyzati Hivatalban zajlik.

28.| Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé hatarido nélkiili
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
29.| Tarsadalombiztositas 50
30.| Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
31.| Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
32.| A tanmihely iizemeltetése 5
33.| A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34.| Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35.| Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamiu melléklet: Ertelmezé rendelkezések

Alairo: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult.

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adatgyijtés, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adatgytijtés.

Elektronikus masolat: valamely iratrél késziilt, kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adatgytijtés.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténé ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.

Felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga vagy egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiilldemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele, és az érkeztetést vagy a keltezést
kdvetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkeént kezelendd rogzitett informacid, adatgyiijtés, amely megjelenhet papiron, vagy barmilyen
mas adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép, vagy barmely mas
formaban levd informécid vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitisat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszerli és biztonsagos megdrzését,
haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely
az intézmény SZMSZ-ének figyelembe vételével késziil,

Irattar: az irattari anyag szakszer(l és biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarba torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien az intézményben marad6 tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
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rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli
céli megoOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok Levéltarba adasanak hataridejét.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal és
bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje, vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kézirat: minden olyan irat, amely a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele.

Maradandé értékii iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki, vagy egyeéb szempontbdl jelentds, a térténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat, pl. alapitd okirat, hatarozatok, szervezeti egységek létesitése, megsziintetése,
névvaltoztatasa, vizsgalata, szervezeti és miilkodési szabalyzatok és ezek mellékletei, szakmai
beszamolok és jelentések, stratégiai tervek, munkatervek, iktatokonyvek, név- és targymutatok.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hatarido: az Irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési 1d6.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdaciok helyreallitdsanak
lehetdségét kizdré moddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

POSZEIDON rendszer: az intézmény ¢€s a fenntarto altal hasznalt elektronikus iktatd és ligykezeld
szoftver.

Selejtezés: a lejart megdrzeési hataridejii irat kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre
torténo elokészitése.
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Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiiléndsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
az intézmény, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait, és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az iigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval
IS.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézo: az iigy intézésére kijeldlt személy, az {igy eldadoja, aki az iigyet elokésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezeld: az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés formai, €s technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapt €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 tigyirat.

3. sgamu melléklet: Az informatikai rendszer biztonsagos miikodésért felelos személyek

Az intézmény szamitastechnikai eszkozeinek és rendszerének biztonsagi kovetelményeiért, €s a
rendszer lizemeltetéséért feleld személyek:

Felel6s személyek

igazgatd

rendszergazda (szerz6dés alapjan)
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4. szamu melléklet: Az intézményi bélyegzok nyilvantarto lapja

A bélyegzoket hasznilé intézmény neve, cime

Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonosito: 037093

A bélyegzék lenyomata

hosszu bélyegzo: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
Tel.: 06/89/342-738
Adoszam: 16880894-1-19
E-mail: nemesszalok.ovoda@gmail.com
OM azonosito: 037093
Szamlaszam: 73600125-10000049

kérbélyegzo.: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonositd: 037093

cimbélyegzo: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonositd: 037093

A bélyegzok kiadasanak datuma

2012. 09. 01.

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak neve, beosztasa, alairasa

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara az igazgato jogosult.

A bélyegz6 Orzéséért felelds

— igazgato

5. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A 2024. szeptember 1. napjatol hatalyos Iratkezelési szabalyzatot megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorédn koteles vagyok betartani.
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4.LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda igazgatdja az Iratkezelési szabalyzatot jovahagyta.

Nemesszalok, 2025. augusztus 28.

igazgato

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda nevelStestillete és alkalmazotti kozossége az
Iratkezelési szabalyzatot elfogadta.

Nemesszalok, 2025. augusztus 28.

alkalmazotti kozosségnevében

A Nemesszalok Kozség Onkorméanyzata az Iratkezelési
SZADAlYZAtOt. ...ttt szamu hatarozataval, j6vahagyta.

Nemesszalok, 2025. szeptember.24.

polgarmester
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ADATKEZELESI
SZABALYZAT

2. szamu melléklet

Hatalyos:2025.09. 01-t61

Készitette
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelGtestiilete

- az Eurdpai Parlament és a Tanéacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazando6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- anemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

- A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lo
2023.¢évi LIL torvény végrehajtasarol, tovabba

az 6vodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszer(i, tisztességes ¢€s atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda (székhely:
Nemesszalok, Rakoczi u. 13. OM azonosité: 037093) mint adatkezel6 (a tovabbiakban:
intézmény) altal kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii
rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba
keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériiljenek.
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Jelen Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak
azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhat6, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés,
illetve megsemmisités.

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel0 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

C) az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb moddon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és
sziileik), illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre,
illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki a Nemesszalok hasznalataban allo, ill. tizemeltetett
honlapot (www.nemesszalok.hu ) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az
intézménnyel kapcsolatban az ilizemeltetd részére, vagy akinek a nyilt haldézaton
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keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

vl

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid, kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy madsokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel Utjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
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mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezO cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett
informdacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerzddésekre vonatkozo adat.

= nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok kore és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az intézmény munkavallaloi, illetve az
intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakdri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat ¢és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény igazgatdja felelds. Az intézmény igazgatodjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilondsen:

a) Az ,intézmény altal kezelt ¢és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzdjarulés
beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott

adattovabbitas teljesitése,
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c)

d)

9)

h)

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

a tajékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, moddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadéasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadaésa,

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet uUtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény daltal megbizott

adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az intézmény kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon
beliil jelezni az intézmény igazgatdjanak az nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa Gtjan.

1.3.

Illetékességek:

Az intézmény igazgatoja:

- biztositja a szabalyozas jogszertiségét ¢és folyamatos fejlesztését

- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

- ellendrzi a szabdlyozds elbirasainak betartdsat, bevezeti a szilikséges
korrekciokat

- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé - helyben kezelhetd - panaszok
esetén

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését

- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

- el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitést

- személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellenérzési feladatokat

- kezdeményezéseket tesz a szabdlyozds korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésére
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2.

Ovodapedagégusok
- Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YVYY

Az intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez val6 jogat

¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga

rendelkezzen.

Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszera célbol kezel.

Az intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az intézmény a személyes adatot jogszeriien €s atlathaté modon

kezeli.

Az intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli €s tipusu adatot

kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztats

egyszer(, atlathat6 ¢és érthetd modon keriil megfogalmazésra.

Az intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az

adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s

elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének

betartasaval torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig

terjedhet.

Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kézzétenni arrdl, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz

sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor t4jékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai

tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti

esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
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3.1.

korlatozéasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézmény belso iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése celjabol, pedagogiai célbol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbodl, egészségiigyi célbdl,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

Az intézménnyel dévodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a)
b)
c)
d)

n)
0)
P)
q)
g

gyermek neve,

sziiletési helye ¢€s ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
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S) jogviszony megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény az Nktv. 43-44.
§ értelmében kezeli a kovetkezd, az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, melyek nyilvantartasa
kotelezd.

Az intézmény nyilvdantartja a:

= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagbdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idOtartamat, és

= heti munkaidejének mértékeét.

A 2023. évi LIL torvény 4. melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvintartas adatkore
Koznevelésben foglalkoztatott

e csaladi és utoneve

e sziiletési, csaladi és utoneve

e neme

e sziiletési helye, ideje

e anyja sziiletési csaladi és utoneve
e TAJ szama,

o lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
e csaladi allapota

o fizetési szamlaszama

e cmail cime

o iigyfélkapu elérhetosége

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
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4, AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintett6l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzéjarulésa esetén; vagy

b) az érintett és az intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

C) az intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allokkal kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly
alapjan kotelezo, amelyeket az intézmény kizardlagos jogszabalyban meghatarozott korben és
célra haszndlhatja fel, igy kiilonésen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével,
modosulasaval, megszlinésével, besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcesolatos szervezési
¢s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratOrzési kotelezettség hatalya ald tartoz¢ iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridket kovetden az intézmény az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsért6 cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-cllatasa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd
— allamaba iranyul, Ggy az intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, Ggy az koteles
vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildtt adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az intézmény igazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény igazgatdjanal kotelezé ot
évig megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz6 igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni

108



(foglalkozas, munkahely, stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérél az
igazgato hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az intézmény igazgatdja vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,,El6jegyzési naplo” adatait fel
kell vinni az oviKRETA rendszerbe. A felvételrél szold dontést illetve elutasitd hatarozatot
innen kell kinyomtatni és eljuttatni a sziilohoz. A dokumentumok biztonsagos elhelyezésérdl az
intézmény igazgatoja gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgald ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az ovodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasira az ,Egyéni fejlodési naplo” szolgal az
oviKRETA rendszerben.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztdpedagdgusok az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése.

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé6 gyermek és a sajatos
nevelési igényll gyermekek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok
jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz a megbizott 6vodapedagdgus,

e) az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

Az oOvodapedagdégus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel,
hianyzasaval osszefliggd adatokat k6zoli a sziilével, hozzatartozoval.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozdlni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
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Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az intézmény ovodai ellatasra az intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozo
nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az intézmény szamara. Az adatkezeléshez valo
hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni.
A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyqjt be, ugy
adatai kezelésére az intézmény a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a felvételi jelentkezéshez kapcsoldodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az intézmény szamaéra atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az intézmény felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, Igy az intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes
adatokat az intézmény kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Az intézmény e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartdsokat, felvételi €s mulasztasi naplot, felvételi és eldjegyzési naplot tovabba az
o6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajarulasaval az
6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, e-mailcimét, felhasznalonevét az
oviKRETA-ban.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatdrozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsdval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Svodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozod intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.
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A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e ¢vodai fejlédésével, valamint az iskolédba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagogiai szakszolgilat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az igazgatd alairasaval,
irasos megkeresésre postai tton ajanlott kiildeményként torténhet.

Adattovabbitas, torténhet hivatali kapusegitségével elektronikus alairas és idobélyegzo
haszndlataval. Erre csak az igazgato jogosult.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak

Az igazgatd, tovabbd az 4ltala irasban megbizott személy, igy a tagintézmény-igazgatd
feladatkdre vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds jogosult az
adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

A megbizott ovodapedagogus feladatkdre, hogy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a
gyermek kedvezményes, vagy ingyenes é&tkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgato.

Az ovodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, ovodai
fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.
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4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

Az o6vodapedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek feliigyeletében, elldtdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. Az 6vodapedagdgus, a nevelo és oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

Az 6vodapedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az igazgato Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek, fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévOk személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a
koéznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas kdznevelési jogviszonyban 1évo jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szililéi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4, A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adatkezeléshez kapcsolodo
tevékenységek

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évOkkel kapcsolatos személyes adatok
vonatkozasdban az intézmény csak a kovetkezd személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba val6 betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az intézmény igazgatoja elétt megfelelden igazolta

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévokkel kapcsolatos személyes adatokbol a
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd 0sszeallitja a
munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol
elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kdvetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitdsara az intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsitd eljaras lefolytatsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek ¢ személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az intézmény
igazgatoja jogosult.

A munkaltaté az O6vodapedagdgus €s neveld-oktatomunkat segité alkalmazottak szdmara is
készitet pedagogusigazolvanyt.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

U

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat is.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany a KIR Személyiigyi nyilvantartas feliileten jelenik meg. Itt
az OKTIG rendszert kell hasznalni az igénylés sordn. Az igazolvanyokat a KELLO
Konyvtarellatd Nonprofit KFT. késziti el és értesiti az intézményt. Atvételi
elismerésrdl feljegyzést kell késziteni. Az igazolvany érvényességét az OKTIG
feliileten minden évben ellendrizni kell! Ha szilikséges az igazgatd gondoskodik a
meghosszabitasarol.

U

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen
az ovodai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok nyilvantartdsabol személyes adat a
kormanyhivatal részére 1is tovabbithatdé az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizhatja a tagintézmény-igazgato is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo, vezetd, feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyagdnak mas szervhez valo tovabbitasarol.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitdsat a nyilvantartas vezet0jétdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon
beliil koteles irasban tajékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatkezelésében kozremiikodok
feladatai

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
o6vodapedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért
az igazgato felel.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiliggd adatok kezeléséért

® igazgato,

e az intézményi neveldomunkat segitd koznevelési foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végzd igazgato,

e a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatkdrébdl, a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgato vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi juttatasrol szoldo adat koréhez
tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad
a személyi anyag részére.
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Az igazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

- Az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
atnézze, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem
felel meg.

- Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, azt haladéktalanul tegye meg.

- A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat keletkezésének
idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a kovetkezd felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

e akoznevelési foglalkoztatott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzeést végzo vagy torvényesseégi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az
ligyész és a birosag,
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e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrazas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az igazgatoi irodaba
elzirva Kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

45. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés ¢és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢és dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatési Hivatal.

A kozoktatasi rendszer informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécios Kozpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informaciods rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddd
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda igazgatoja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal Kkapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
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kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel ¢€s a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa cé€ljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok  pontossagénak,  teljességének, iddszerliségének  biztositdsa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevet,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVYVYVVVVYVYVYVYVYVYYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat &ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Nemesszalok kozség honlapjat hasznélja. A kezelése,
nem Ovodai feladat.

4.8. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak
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a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezeld intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag,
bir6sag).

Az intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve tdrvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az intézmény, mint adatkezeld neve ¢és elérhetéségei, tovabba az intézmény
igazgatojanak neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és
tarolas iddtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozo moddositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas
indoka) az intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapi eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
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elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikkség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy
torlés iranti kérelemnek az intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon
beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdrid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzéjarulasa
visszavondsdra. A hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas

elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadésa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

4.9.Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezeld az FErintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az o6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
szlikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozoé nyilvantartast az adatkezeld 4altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

4.10. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
intézmény adatkezelése soran az intézmény megsértette, Ugy jogosult az intézmény
igazgatojdhoz fordulni. Az intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, €s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz
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elOterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli
¢s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az intézmény igazgatdja megalapozottnak talalja, gy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovébbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:
postacim: 1055 Budapest, Pf. 9.

cim: 1363 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda esetében az illetékes torvényszék:
Veszprémi Torvényszek

8200 Veszprém
Var utca 19.
Tel: +36 88 577 500, +36 70 514 7405

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrdl az intézmény igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t évig megdrizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valdszinliségli €s sulyossdgi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az intézmény a kdvetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,
d) azintézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az €rintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tligyintézok, illetve az intézmény igazgatdja férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivaldsat az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az
intézmény 8 évig koteles megdrizni.

Az intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése ¢€s
tarolasa, valamint tovabbitadsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az intézmény azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valdszinlisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintet6jogi felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Ossze kell allitania és nyilvadnossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag dsszeallithatja €s nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miuveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzek, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhat6 ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

Dokumentacio Mar tervezett
intézkedések

A jogokat és
A kockazatok
kezelésire irdnyuld szabadsdgokat

érintd kockdzatok

intézkedések vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az ovodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv igazgatdja koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockéazat azonositéasa,
mérése, €s kezelése)

e Az ovoda feltarja a kockdzatot, megelézi a kockazatos események, kdvetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének 0sszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszintisége
¢s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrézolni.
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Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockézatok, a bal als6 negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrdl beszEliink, ha az eredendd kockdzat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem eldzo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockéazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazésaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv eclkészitését ¢s az
abban foglaltak nyomon kdvetését.
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A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi ¢és sziiks€ég esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény igazgatdja legkésébb 72
ordval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockdazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és <érintett adatok kategériai és
hozzéavetdleges szamuk,
b) az intézmény, valamint az intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira €és szabadsdgaira, gy az intézmény nevében az intézmény igazgatdja
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé
teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalldé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kovetéen a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az intézmény igazgatoja koteles - a Nemesszalok Kozség Onkorméanyzatinak
honlapjan - a Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.
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Az intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a kijelolt honlapon kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvioképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden Iép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodé intézményi kéznevelési foglalkoztatottakra kotelez6 érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok megismerték.
Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
Nemesszalok, 2025. 09.01.

igazgato
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.
Nemesszalok 2025. 09.01.
A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
Sorszam Név Sziildi Szervezet Alairas
nevében
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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MUNKAKORI- ES

MUNKAREND LEIRAS
GYUJTEMENY

3. szamu melléklet

Hatalyos: 2025.9.01-t6l visszavonasig
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Munkarend és munkaido-beosztas munkakoronként

Munkakéor Munkaidé/nap Munkarend

Ovodapedagogus Munkaiddkeret 2011.évi CXC. a nemzeti
kdznevelésrol ,
2023.¢vi  LII. torvény a
pedagodgusok 1) életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagoégusok 1j
¢letpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program,
Eves munkarend szerint,

Dajka-takarito 7.15-15.15 Heti valtas

8.45- 16.30
Pedagogiai asszisztens 08.30-16.30 Egyenl6 munkaid6-beosztas

Pihenodido

Egyenl6tlen munkaidé

6 oran tuli foglalkoztatas esetén,
a nev.okt. munkdt segitd
alkalmazottak esetében
alkalmazni kell a 20 perc

pihendidot.
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Munkakori leiras

Igazgat6i munkakdrre

Munkaltaté: Nemesszalok Kozség Onkorméanyzata

(székhely: 9533 Nemesszalok, Rékoczi u.15.)

Munkavallalé:

Munkavégzés helye: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
Munkakor: ovodapedagbgus, igazgatd

Kozvetlen felettese: Nemesszalok kozség polgarmestere

Az igazgaté feladatkore

Az 6voda €lén az igazgatd6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgato felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelésrdl szolo torvény, az dvoda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az igazgato felelos

a takaré¢kos gazdalkodasért,

- az ovoda gazdasagi eseményeiért,

- apedagbdgiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagogusi tovabbképzési program elkészitéséért

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért,

- az intézmény ellendrzési, méresi, értékelési rendszerének mikodtetéséért,

- azintézményi onértékelési feladatok elvégzésért,

- az intézményben lefolytatott mindsitd vizsgak és eljarasok, tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezéseert €s lebonyolitasaért,

- a kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az

intézmény  ligyintézésének, irat ¢és  adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabalyossagaért,

- amunka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért.
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Az igazgaté feladata

a nevel6btestiilet vezetése,

a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése,

a nevelomunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megilinneplése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziildi szervezettel valo egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabdlyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok
ellatasa,

¢ésszert, takarékos gazdalkodas megszervezése,

az intézmény tigyvitelével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ellatando feladatokra (a jogszabdlyon kiviil) Nemesszalok kozség polgarmestere
adhat utasitast Nemesszalok Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevében,
mely torténhet személyesen, az Ovoda részére cimzett levélben vagy e-mailben a

nemesszalok.ovoda@gmail.com cimen, illetve telefonon.

iranyitja és vezeti a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodat,

amennyiben Nemesszalok Kozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete dontést hoz
az Ovodapedagogusokra és a neveld6 — oktatd6 munkat segitdé alkalmazottakra
vonatkozoan azt érvényesiti €s betartja,

munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett,

kinevezése szerint 6vodapedagogusi feladatokat is ellat heti kotelezé oraszamban és
ehhez kapcsolddoan végzi magasabb vezetdi megbizassal jard igazgatdi feladatat,
kotelezéen részt vesz Nemesszalok Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének

ovodat érinto iilésén,
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részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezési munkaiban, a tervezéséhez
sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az érintett ligyintézdvel, elokésziti az indokolast
¢s javaslatot tesz a szilikséges eldiranyzatokra, részt vesz a koltségvetési rendelet-
tervezet és rendelet-modositasok elokészitésében,

elkésziti és hataridore atadja az éves KIR adatbazisban az intézményre vonatkozé
statisztikai adatokat,

elkésziti a Teljesitményértékelési rendszert, hataridére rogziti a teljesitménycélokat és
ellendrzi, hogy ezt 6vodapedagogus kollégai is megtegyek,

az intézmény mukodéséhez sziikséges szabalyzatokat és dokumentumokat elkésziti €s
folyamatosan aktualizalja, (Pedagogiai Program, Hazirend, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, Eves munkaterv, Szabadsagolasi iitemterv, Eves beszamolo stb.)
folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel,
(hozzatartozoival).

figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
¢s esetleges lemondasahoz adatokat szolgaltat a Nemesszaloki K6zos Hivatal pénziigyi
eldadoja részére, valamint a hivatal jegyzdje szdmara.

Nemesszalok Kozség Onkormanyzata és a polgarmester utasitdsai alapjan elldtja

azokat a feladatokat is, amelyek a munkakoréhez, feladatkoréhez kapcsolodhatnak.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja ¢és a Pedagogiai Program alapjan végzi Onalldan és
felelosséggel.

Alkoté modon egylittmitkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmitkodés formait.
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Alaptevékenysége

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a munkaltatoja.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi ¢€pségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elGirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszeri nevelomunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket, kiilonds tekintettel az oviKRETA feliilet kezelésére.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodés. Errdl az
oviKRETA feliileten érékelést készit és fogadd ora keretében is tajékoztatja a sziiloket.
A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben torekedjen esztétikus kornyezet
kialakitasara.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon Dbiztonsagos kiilsd
helyszinekrdl, megfeleld szamu felndtt kiséretrol.

Kapcsolatot tartson a sziilokkel, pedagédgiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
Tartsa tiszteletben a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat €s jogait. Vegyen részt
az ovoda sziildi értekezletein, szervezze meg ¢és vezesse azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tartson. A sziiloket folyamatosan érdemben
tajékoztassa az oOvoddban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejléddésérdl.
Sziikségszeriien végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tartson az iskola
pedagogusaival, igazgatoval.

Tamogassa az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat, az 6vodai szocidlis segitd
munkajat.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi

képességeinek fejloddésérdl a sziilét érdemben tdjékoztatni koteles.

137



- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekedjen azok betartaséra.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat, online
feliileten az oviKRETAT.

- Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze a polgarmesternek, ovodapedagogus
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

- A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a

munkaltatojanak.

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Nemesszalok, 2025. szeptember 8.

Munkaltatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

1gazgato, kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda igazgatoja

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaido: 40 ora/hét

Csoportban eltoltend6 kotelezd oraszam: 32 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgato

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az évodapedagbgus a heti kitelezd 32 ordjat a Nemesszaloki Napkéziotthonos Ovoddba koteles
eltolteni.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti koOznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram és pedagdgiai program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 orat az intézményben koteles eltdlteni a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.(err6l mas utasitast csak a munkaltatd adhat)

Alaptevékenysége:

e Az oOvodaban ¢6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg a 2011. évi
CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény.
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Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.
Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlédésérol
tajékoztatast ad.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziiloi
értekezletein, melyben aktivan kdzremiikodik, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat
¢€s nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek
fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzéseében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségeéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Munkatérsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat az
oviKRETA feliiletén (jelenléti iv, csoportnaplo, fejlédési naplo,).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlddési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
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o Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusu diabéteszes gyermek gondozdsiban, ha erre
munkaltato irdsban utasitja és azt O 6nként vallalja!

e Figyelemmel kiséri az allergids reakciokra, anafilaxidra hajlamos gyermekek
kortorténetét, ellendrzi a roham megeldzéséhez sziikséges eszkdzok meglétét, cselekszik,
ha probléma I¢ép fel!

o Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az ovodat.

e A pedagbgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelez6
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd ttmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Naponta felméri az étkezési 1étszamot és jelenti.

e Minden hénap 11-13. napjain kiszamolja és beszedi a kiadott szamlak alapjan a
gyermeki étkezési téritési dijat és atvételi elismervény ellenében atadja azt az
igazgatonak.

e Az O6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

e Az 6vodapedagogus az 6voda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak
slirgds esetben hasznalhatja magancélra.

e Részt vesz a nevelési év elején meghatarozott aktualis munkacsoport munkajaban.

e Minden nevelési évben meghatirozza teljesitménycéljait és az rogziti az oviKRETA
rendszerben. Az eldrehaladést folyamatosan vezeti €s legjobb tudasa szerint elvégzi a
vallalt célokat, melynek eredményét rogziti is.

o Elvégzi az oviKRETA-ba rabizott adminisztracios feladatokat.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgato fenntartja.
Nemesszalok, 2025. 08.28.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

Gyakornok

A munkaltatd megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda igazgatoja

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaido: 40 ora/hét

Csoportban eltoltendd kotelezé draszam: 26 ora/hét

Kozvetlen felettese: 1gazgatd

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az 6vodapedagigus a heti kételez6 26 ordjat a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodaban

koteles eltolteni.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram ¢€s pedagogiai program alapjan végzi onalloan ¢és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 o6rat az intézményben koteles eltdlteni a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.(err6l mas utasitast csak a munkaltatd adhat)
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Alaptevékenysége:

e Az 6vodaban ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011. évi
CXC. nemzeti koznevelésrol sz616 torvény.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

e Minden 6vodapedagogusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évO alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejloddésérol
tajékoztatast ad.

e A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiilsg vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

e A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kdzosségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységevel
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢€s a
szlilok emberi méltosadgat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az o6voda sziildi
értekezletein, melyben aktivan kdzremiikodik, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat
és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérol

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat az
oviKRETA feliiletén (jelenléti iv, csoportnapld, fejlédési naplo,).
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o Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturadlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

o Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusu diabéteszes gyermek gondozasaban, ha erre
munkaltato irasban utasitja és azt O 6nként vallalja!

e Figyelemmel kiséri az allergids reakciokra, anafilaxidra hajlamos gyermekek
kortorténetét, ellendrzi a roham megeldzéséhez sziikséges eszk6zok meglétét, cselekszik,
ha probléma I¢ép fel!

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

e A pedagbgiai munkéval, az dvoda tligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az Aaltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Naponta felméri az étkezési 1étszdmot és jelenti.

e Az oOvoda miukodésével, a nevelbtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve slirgds eset) munkaiddn kiviil intézze!

e Az o6vodapedagogus az 6voda telefonjat kizarolag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak
slirgds esetben hasznalhatja magancélra.

e Részt vesz a nevelési év elején meghatarozott aktudlis munkacsoport munkajaban.

e Szakmai munkéjat a mentora segitségével végzi, vele rendszeresen konzultal.

o Elvégzi az oviKRETA-ba rabizott adminisztracios feladatokat.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgato fenntartja.
Nemesszalok, 2025. 08.28.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda igazgatoja

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaido6: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatd, 6vodapedagogus

A dajka a heti kételezd 40 6rajat a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodaba kételes eltolteni.

A dajka a munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az igazgatd és az
ovodapedagdgus irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsigaval, = kommunikacidos  és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadséara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az oOvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban,  Oltoztetésében, a  tisztadlkodasi  teenddk  ellatdsdban. Az
o6vodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi €és beadja a
talalo ablakon keresztiil a konyhaba.

o Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusi diabéteszes gyermek gondozasaban, ha erre
munkaltatd irisban utasitja és azt O onként véllalja!(Csak az érettségivel rendelkezd
dajka)

e Vezeti a munkajaval kapcsolatos az igazgat6 altal rabizott dokumentumokat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, megigazitja az
agynemiiket.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik napkozben és lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikddik, az
o6vodapedagdgusok utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
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e Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az 6voda vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd utasitasara hagyhatja el
az Gvodat.

e Alkotéi médon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal.

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az O6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus ttmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Ellendrzi a radiatorok, vizesapok, WC-k vizellatasat.

o Kozremiikodik a karbantartasi feladatokban, segitdként.

e Hetente végez fertdtlenitod takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e A gyermekek agynemiijét kéthetente huzatolja. ( Virus helyzetben, hetente)

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Té¢li idészakban a havat ellapatolja.

e Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve slirgds eset) munkaiddn kiviil intézze!

e A dajka az 6voda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
igazgat6 idonként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgaté fenntartja.

Nemesszalok, 2025. 08. 28.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda igazgatoja
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkaido6: 40 ora/hét

Csoportban eltoltend6 kotelezd oraszam: 35 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatd

ovodapedagdgus

A pedagégiai asszisztens a heti kételezé 35 6rdjat a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoddba
koteles eltolteni.

A pedagobgiai asszisztens a munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
¢s az 6vodapedagogus iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsdgaval, = kommunikacios  ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o A kotelezd oran feliili fennmaradé 5 6rat az intézményben eltoltheti az igazgatd utasitasa
szerint.

e Az Ovodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozésaban,  Oltoztetésében, a  tisztalkoddsi  teenddk  ellatdsaban. Az
6vodapedagogusok mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovondkkel, dajkaval egyiitt kiosztja.

o Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusi diabéteszes gyermek gondozasdban, ha erre
munkaltaté irdsban utasitja és azt O 6nként véllalja!

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikddik, az
ovodapedagdgusok itmutatasait kovetve.
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o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az SNI-s gyermekek felligyeletét ellatja, a gyermekek foglalkozasat feliigyeli.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Az Ovoda eszkozeit és targyait, feleldsséggel hasznalja.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az igazgatonak. Munkaidd alatt csak a hazban 1€év0 vezetd utasitdsdra hagyhatja el az
ovodat.

e Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal.

e Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

e Az ovodai innepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagogus ttmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

e Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportot munkarendjének megfelelden feliigyeli.

e A gyermekek eseti kiséretét ellatja az igazgatd utasitasa szerint.(logopédiai foglalkozas,
szinhaz, stb.)

e Munkarendjének megfelelden ellatja a gyermekek feliigyeletét a délutani iddszakban,
gyermekcsoportban. Ha probléma meriil fel ezen iddszakban, azonnal jelzi az
intézményben tartozkodo vezetdnek.

e Az 6voda kézintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

e A pedagodgiai asszisztens az 6voda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja,
csak siirgds esetben hasznalhatja magéancélra.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
igazgato idonként megbizza.

e Minden nevelési évben meghatirozza teljesitménycéljait és az rogziti az oviKRETA
rendszerben. Az elérehaladéast folyamatosan vezeti és legjobb tudasa szerint elvégzi a
vallalt célokat, melynek eredményét rogziti is.

o Elvégzi az oviKRETA-ba rébizott adminisztracios feladatokat.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgato fenntartja.
Nemesszalok, 2025. 08. 28.
A munkakori leirdst atvettem, a munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltaté Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre részletezve

Amennyiben az ovodapedagogus egyéb utasitast nem ad, a napi teendok a kovetkezok.

» A rendszeres naponkenti és az idoszakos takaritdasi — nagytakaritasi feladatokat ellatja.
7.15-9. 30

Reggel leseperi a jardat, 1épcsoét, a sziilok tdvozasa utdn rendbe rakja a folyosoét, 61t6z6t. /minden
nap/

Az udvaron letorli a cstszdakat, hintakat.

Ellendrzi a radiatorok, csapok, WC-k vizellatasat /minden nap/

Megontdzi a viragokat / hétfo, péntek/

Elokésziti a tizoraiztatashoz az edényeket.

Segit a gyermekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiségét.

Elokésziti a tizoraizashoz sziikséges edényeket, részt vesz a tizoraiztatasban.
Tizoraiztatas utan elpakol majd felsepri a termet.

Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiloktdl valo atvételben €s atdltdztetésben.

9.30-12.00

Letorolget az 1. sz. csoportszobaban / hétfo, csiitdrtok/

Letorolget a 2. sz. csoportszobaban / kedd, péntek/

A homokozdt és kornyékét rendben tartja, szdraz idében megdntozi és felassa.
Dajkatarsa segitségével lerakja az alvashoz az agyakat.

Levegbzéshez, sétahoz segiti a gyermekeket 6ltoztetni.

Elokésziti az edényeket, evoeszkdzoket, teritoket az ebédeltetéshez.

Oszi-téli idészakban segit a gyermekek cipdjének lekefélésébe, tisztitisaban.

12.00-13.00

Segit a gyermekek atoltoztetésében.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiségét.

Etkezésnél segitik a naposok munkajat.

Az ebédet talalja, étellel kiszolgalja a gyerekeket. Ha kérnek még ételt, a gyermekeket
kiszolgélja.

Az Ovodapedagogus utasitasra /alkalmanként/ segit a gyermekek koriili testapolasi teenddk
ellatasat, pizsamaba torténd atoltozését.

Ebéd utan felseperi a termet.

Az 6vodaban dolgozo felnéttek étkezése utan elmosogatja, fertotleniti az edényeket.
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13.00-16.30

e Fert6tleniti a mosdokat, WC-ket.

o Szell6ztet naponta tobbszor / reggel, torna utan, déleldtti jaték iddben, felkelés utan /

e A szényegeket kiporszivdzza. / minden nap/

e Az asztalokat vizes ruhaval ttorli. /minden nap/

e A szemetes edényeket kiliriti. /minden nap/

e Minden étkezésnél segitik a naposok munkdjat, eldkészitik az edényeket, evieszkozoket,
teritoket.

e Azudvart rendben tartja, flinyiras utan 0sszegereblyéz, a jardat az utcan, udvaron lesopri.

e Télen az utat felsdzza, az utcaajtotdl a bejaratig a havat ellapatolja.

o Lchuzza a redényoket, mindkét csoportszobaba.

e A munkaideje végeztével az ovodat bezarja, ellendriz, hogy a nyilaszarok zarva vannak-e.

e A szines ceruzakat kifaragja, a foglalkozasok alkalmaval hasznalt eszkozoket letisztitja, és a
helyére rakja.

e Havonta ablakot tisztit.

e Az arraraszorulo gyermekeket lemossa, atoltozteti, tisztaruhat ad rajuk.

e Gondoskodik tiszta torolkozordl és konyharuharol a dolgozok szamara.

e Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiloknek valo atadasaban és atoltoztetésben.

e Amennyiben sziikséges ellatja a kézbesitési teenddket az igazgato utasitasa szerint.

e A rabizott iratokat meg0rzi, eljuttatja rendeltetési helyére €s a benne 1év6 adatokat, informacidkat
bizalmasan kezeli.

Feleldssége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitoszerrel valotakarékossag.
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CAFETERIA
SZABALYZATA

(a koznevelési foglalkoztatottak altal valaszthaté béren kiviili juttatasok rendszerérdol)

4. szamu melléklet

Hatalyos: 2025. 09.01-t8] visszavonasig

Készitette:

igazgato
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Fontos leszgezni, hogy jelen dokumentummal szabalyozott CAFETERIA rendszer annak a ténynek
a figyelembevételével késziilt, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évéknek nincs
torvényi kotelezettség annak bevezetésére.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az intézményben dolgozok részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de az
egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatdsok biztositasa. Célja tovabba hogy meghatarozza
mindazokat az eljarasokat és szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény a valaszthatd béren kiviili
juttatdsok rendszerét (a tovabbiakban CAFETERIA rendszer) mukodteti, és amely alapjan a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok a béren kiviili juttatdsokat igénybe vehetik.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.  Targyi hataly

A Szabalyzat hatalya kiterjed a CAFETERIA rendszerrel kapcsolatos elvekre, eljarasokra,
jogokra és kotelezettségekre, igy kiilonosen a CAFETERIA rendszer meghatarozasara, a
rendszer targyidészaki keretosszegére, a targyidoszakban valaszthaté elemekre és az
igénybevétel szabalyaira valamint a rendszer mikddtetésére vonatkozo egyéb szabalyokra. A
valaszthatd béren feliili juttatdsok megszerzéséhez sziikséges személyes brutté pénzforras
keretet a Nemesszalok Kozség Onkormanyzata az intézményi koltségvetésben rogzitve a
jelen szabdlyzatban meghatarozott iddszakra és keretben biztositja. A valaszthatd béren
kiviili juttatasok biztositdsa a tarsulds mindenkori anyagi eréforrasaitdl fiigg, igy az anyagi
er6forrasok esetleges hianya esetén korlatozhato, vagy megsziintetheto.

2.2.  Személyi hataly
A szabalyzat hatilya ala tartoznak a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovodéba dolgozé a
Puétv. (2023. évi LIII. tv) hatdlya ala tartozd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
1évok.

3. A CAFETERIA rendszer leirasa

A CAFETERIA rendszerben

e a fenntart6 altal meghatarozott jogosultak,

e a fenntart6 altal meghatarozott idészakra vonatkozoan,

e a fenntarto 4ltal biztositott bruttd pénzkeret terhére,

e a fenntart6 altal felajanlott természetbeni juttatdsokbol egyénileg valaszthatnak,
hogy a béren kiviili juttatasok egy eldre meghatarozott éves keretosszege erejéig,
a sajat prioritasaik és felhasznalodi szokasaik szerint vehessék azt igénybe. A
jelen szabalyzat rogziti az igénybevétel modjat, kereteit.
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4. Eljarasi szabalyok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A Szabalyzat elkészitéséért ¢és folyamatos aktualizalasaért az oOnalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv igazgatdja vagy az altala megbizott személy a felelds.

Az oOnalléan mikodé koltségvetési szerv, folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok minden a johiszemi joggyakorlasukhoz és

kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges tajékoztatast a kellé idoben megkapjak, valamint
gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok vezetésérol.

Az év koOzbeni valtozas vezetése az Onalloan miikodo koltségvetési szerv igazgatdjanak

feladata a valtozassal egyidejlileg.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé (munkavallaléi) jogviszonya év
kozben sziinik meg, gy a jogviszony megsziinések napjara aradnyositast kell elvégezni, és
meg kell allapitani az idéaranyos CAFETERIA keretdsszeget. Az aranyositasi feladatokat az
onalloan mitkodo koltségvetési szerv igazgatoja végzi el.

A nem teljes évben foglalkoztatott munkavallalok specialis esetei:

45.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év0 munkaviszonyanak megsziinése
esetén az utolsé munkaviszonyban eltoltott teljes honap végéig szamitott honapok, és
a teljes évi tizenkét honap aranyéaval képzett rész illeti meg a kilépd munkatarsat. A
munkavallal6 a kilépésének utolso napjaig jogosult a keret felhasznalasara.

4.5.2. Munka aldli felmentés esetén CAFETERIA nem jar a dolgozonak.

4.5.3. Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya megszlinik, és az el6z6 pont szerint szamitott
idéaranyos CAFETERIA keretnél tobbet hasznalt fel, ugy a tobblet felhasznalast a
kilépéskor esedékes jarandosaganak terhére egy Osszegben vissza kell fizetnie. A
CAFETERIA igénybevételének feltétele ennek a kitételnek az 1. szamua mellékletbe
val6 elfogadasa.

45.4. Az év kozben belépettek a munkaviszonyuk fennalldsanak iddétartama alatt a
munkaviszonyban toltott napok szdmara tekintettel vehetik igénybe a juttatdsokat,
azonban csak a probaid6 sikeres letoltését kovetden.

Passziv allomanyban 1évé munkavallalok esetei:

Sziilési szabadsagon, Gyes-en, Gyed-en, fizetés nélkiili szabadsagon 1évé munkatarsak

CAFETERIA juttatasokhoz vald jogosultsaga sziinetel. A jogosultsag felfiiggesztésének
idépontjanak meghatarozasanal a 4.5.1. pontot, az ujboli megszerzésénél a 4.5.4 pontot kell
értelemszertien hasznalni.

Tartos betegallomanyban 1évé munkavallalok specialis esetei:

Tartds, egybefiiggd 30 naptari napot meghalado (tartoés betegallomdny) betegallomanyban
1évé munkavallalok szamara, a betegség idejére a CAFETERIA keret nem vehetd igénybe.
Ekkor a munkavéllalo teljes évre juto CAFETERIA keretét a munkaval toltott napok és a
teljes naptari év hanyadosaval kell csokkenteni, (pl.: 35 napos betegallomany esetében a
teljes évre eso keretet (365-35)/365= 0,904 szorosat lehet felhasznélni).

Nem jogosult tovabba a juttatdsok igénybevételére:

4.8.1 Tovabbi jogviszonyban torténd foglalkoztatas esetén.

4.8.2 A 3 honapot meg nem haladd, hatarozott idére sz6l6 jogviszony esetén.
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4.9.

A CAFETERIA rendszerének, elszamolasanak egyéb szabalyai:

4.9.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€évé altal ténylegesen meg nem szerzett
idéaranyos juttatast részére a munkaban toltott utolso napig ki kell szolgaltatni.

4.9.2. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€évé altal felhasznalt, de 6t idéaranyosan
meg nem illetd juttatas Osszegét a jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére
vonatkozd szabalyok szerint kell megtériteni. Ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évé jogviszonya év kézben megsziinik, koteles a részére nytjtott
béren kiviili juttatasi 6sszeggel az utolsé munkaban t6ltétt napon elszamolni.

4.9.3. Amennyiben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé a targyévben a juttatasi
keret - jogviszonya idOtartamaval idGaranyosan megallapitott - felhasznalhato
mértékénél tobbet vett igénybe, Ugy a kiilonbozet utolséd illetményébdl levonasra
kertil.

4.9.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo, a jogviszony megsziinése ellenére
sem kell visszafizetni az id6ardnyos részt meghaladd juttatdsok Osszegét, ha a
jogviszony megsziinésére a munkaltatdo miikodési okaval Osszefiiggden, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo haléla folytan kertilt sor.

4.9.5. A részmunkaidOben foglalkoztatott esetében a CAFETERIA keret Osszegének
idéaranyos része jar. A szabalyzat a részmunkaidében foglalkoztatott
munkavallalokra is kiterjed, de 6ket a CAFETERIA keretb6l csak a munkaval toltott
1d6, ¢és a teljes munkaidd ardnyaval képzett rész illeti meg. (pl.: 6 Oras
foglalkoztatasnal, 8 6ras munkanap esetén: a teljes keret 6/8- ad része illeti meg az
igénybevevot)

4.9.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévonek a CAFETERIA keretdsszeg
felhasznalasara vonatkoz6 dontésérol adott gazdasagi év februar ho 28. napjaig kell
nyilatkozni (l. sz. melléklet).

49.7. Ev kozbeni moédositisra nincs lehetdsége a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évonek.

5. A targvévi brutto személves CAFETERIA Kkeretosszege és az igénvelheto targyévi

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

CAFETERIA elemek

Az adott targyévben a fenntartd intézményiink minden kozalkalmazottja részére, aki nem
esik a Szabalyzatban rogzitett kizard vagy korlatozo feltétel ald, targyév januar 1-t6l targyév
december 31.-ig terjed6 idGszakra fejenként legalabb 18. 000 Ft-/hé — azaz brutto
tizennyolcezer forint - Osszegli béren feliilli juttatasokra felhasznalhatd pénzkeretet
biztosithat. A koltségvetés fliggvényében a munkaltatod ett6l tobb juttatast is megallapithat,
mely fenntartdi jovahagyast igényel!

Az évi keretOsszeg, személyenként munkanapra szamolva keriil megallapitasra a munkaid6
aranyaban. A fel nem hasznalt keret a kdvetkezd évre nem vihetd at, valamint a juttatdsok
visszamenOleg nem vehetdk igénybe.

A valaszthato CAFETERIA elemek a fenntarto dontésének megfeleléen korlatozottak.

Ezen CAFETERIA keret a Szabalyzatban rogzitett eljarasi szabalyoknak megfeleld
nyilatkozattétel utjan a kovetkezé természetbeni és egyéb juttatasokra hasznalhatd fel a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo sajat dontése szerint:
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Béren kiviili juttatasok:
e az adbévben Széchenyi Pihend Kértya (SZEP- Kartya)
1. legfeljebb 220 000 forinttamogatas,
A fenntarto kiilon engedélyével ez az 6sszeg modosulhat.

6. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. A Szabalyzat végrehajtasarol az onalloan miikodo
koltségvetési szerv gondoskodik. A Szabalyzat melléklete:

- 1. szami melléklet a kozalkalmazott CAFETERIA nyilatkozata

Nemesszalok, 2025.08. 28.

Nyilatkozat

A Cafeteria Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS

igazgatd

ovodapedagdgus

ovodapedagdgus

pedagogiai asszisztens

dajka

SHRAE RN N

dajka
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1. sz. melléklet

CAFETERIANYILATKOZAT

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban [€v0 NEVE: ........cccvvvviiiiiiiiiin e

AdOAZOMOSTEOJA. . .....ooiiiiiiiiiie it

Idészak: 20... év januar ho 01. napjatol — 20... év december ho 31. napjaig.

Foglalkoztatas mértéke: (%-os mérték) 100 %

CAFETERIA brutté keretosszege a fenti idoszakra: ........... - Kt
.................... forint.

Munkaltaté neve: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
Munkaltaté cime: 9533 Nemesszalok Rakdczi u.13.

Valasztott CAFETERIA
elem (ek): Eves nettd Eves brutto

azaz

A vonatkoz6 szabalyzatban rogzitetteket megismertem, a valaszthatdo béren kiviili juttatasi
rendszer jogosultsagi €és igénybevételi feltételeit tudomasul veszem ¢és elfogadom. Vallalom,

hogy az esetlegesen nekem felrohato jogosulatlan juttatasszerzés osszegét a jogosulatlanul
felvett munkabér visszafizetésére vonatkozé szabalyok szerint a koltségvetési szerv

pénztaraba befizetem.

Nemesszalok, 20..............

koznevelési foglalkoztatott

1
Az aktualisan igényelhetd maximalis értékek évente valtoznak.

A nyilatkozatot atvettem

Nemesszalok, 20......ccccceviiiveeiiiiieeeciiienn,

Munkaltato

156



MUNKARUHA
SZABALYZAT

5. szamu melléklet

Hatalyos: 2025.09.01-td] visszavonasig

Készitette:

1gazgatd
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1. A szabdlyzat célja, hatdlya
1.1. A szabélyzat célja
- amunkaruha-ellatas modjanak és feltételeinek meghatarozasa,
- amunka-ellatassal kapcsolatos egységes €s ellendrizhetd gyakorlat megteremtése,
- a munkaltatd munkaruhaval kapcsolatos esetleges megtéritési joga feltételeinek
meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed:
- amunkaruhaval kapcsolatos dontési jogot gyakorlo igazgatora,
- amunkaruha készletezésével megbizott személyre,
- amunkaruha ellatdsban részesiil6 személyekre.

2. Munkaruha juttatas
2.1. Szabalyozasi hattér

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
iddket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a munkaltatd allapitja meg.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
iddket, valamint a juttatas egyéb feltételeit az intézmény SZMSZ-e allapitja meg. A juttatasi id
eltelte utan a munka, illetve a formaruha a kéznevelési foglalkoztatottak tulajdonaba megy at.
Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte elétt megszinik, a
munkavallal6 a visszaszolgaltatja vagy megvalthatja a munkaruhat.

A fent felsorolt szabaly alapjan a munkaltatdk munkaruhdt biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozé munkavallaldik szamara.

3. A juttatast igénybe vevok kore

3.1. A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi
tablazat tartalmazza:

Munkaruha Védoruha Papucs

Kihordasi ideje: Kihordasi ideje nincs | Kihordasi ideje:

24 honap 12 honap
Ovodapedagdgus X X
Dajkak X X
Ped. asszisztens X X

A munkaruha vésarlasi 6sszegét mindig az adott év koltségvetéséhez igazitjuk.
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3.2. A munkaruha ellatas a koznevelési foglalkoztatottak kézremitkodésével

3.2.1.

3.2.2.

A munkaruhat a munkaltato vagy az alkalmazott vasarolja meg. Abban az
esetben, ha az alkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrdl, a vasarlasrol
— az intézmény nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadnia.

A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok:
- Az igazgaté tajékoztatja az alkalmazottat arrdl, hogy
o a munkakorének ellatdsdhoz milyen munkaruhézati termékekre €s milyen
kihordasi id6vel jogosult,
o ruhazati termékeket milyen (altalanos forgalmi adoval ndvelt) dsszegben
vasarolhat,
o a munkaruhazati kiadasok utdlag, az alkalmazott altal benyujtott szamlak
alapjan kertilnek megtéritésre.
- Az igazgato utasitasa alapjan a gazdalkodasi feladatokat ellato személy:
o kifizeti az alkalmazott altal a munkaruhazat vasarlasara forditott sszeget,
o a munkaruhazati termékek kiadasat nyilvantartasba veszi.

- Nyomon kdvetésre keriil a munkaruhazati termék kihordaési ideje.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

A szamla feleljen meg a szadmviteli torvényben meghatarozott tartalmi
kovetelményeknek.

A szamla kifizetése a pénztari ordk figyelembevételével torténik. A szamla nem
lehet régebbi 8 munkanapnal, kivéve, ha a szdmla benyujtdsanak elmulasztasat a
kozalkalmazott elfogadhatd indokkal tamasztja ala, s a kifizetésre az igazgato
engedélyt ad.

Eljéaras, ha a szamlan feltiintetett 0sszeg nagyobb, mint az adott ruhazati termékre
kifizethetd — a szabalyzatban meghatarozott — §sszeg

Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara meghaladja a
szabalyzatban meghatarozott kifizethetd 0sszeget, akkor is csak a szabélyzatban
megengedett 6sszeg fizethetd ki.

Ebben az esetben a szamlara kell, ravezetni vagy a szamlahoz csatolt kiilon
feljegyzésen kell rogziteni a kifizethetd 0sszeg nagysagat, valamint a kifizethetd
0sszeg nagysagat meghatarozo6 jelen szabalyzatra torténd hivatkozast.

Eljaras, ha a szamlan feltiintetett 6sszeg kisebb, mint az adott ruhdzati termékre
kifizethetd — a szabalyzatban meghatarozott 6sszeg

Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara kevesebb, mint a
szabalyzatban meghatarozott kifizethetd sszeg, akkor nem a szabélyzat szerinti
Osszeget, hanem a szamlan szerepld Osszeget kell kifizetni.
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A koznevelési foglalkoztatott részére pénzbeli, illetve egyéb modon térités nem jar a szabalyzat
szerint kifizethetd és a szamlan szerepld kisebb 0sszeg kozotti kiilonbségre.

3.3. A koznevelési foglalkoztatott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén
annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére.
A kihordasi 1d6 ezen idoponttol kezdddik. A juttatdsi id0 szamitdsandl a megkezdett
honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.

3.4. A munkaruha juttatas korlatozasa
Nem jar munkaruha juttatas:
- aprdbaido alatt,
- a hatarozott idétartamra sz6l6 munkaviszony esetében, ha annak id6tartama nem éri
el a 6 honapot.
Ha a munkavallalo egészsége keriilne veszélybe, részére munkaruhat kell biztositani a
foglalkoztatasi viszony idOtartamatol fiiggetleniil.
A munkaruha juttatds mértékét nem lehet cs6kkenteni a dolgozd6 munkateljesitménye
fliggvényében.
3.5. A juttatasi idObe nem szamit be:
* gyes
e gyed

¢ 30 napon tul fizetés nélkiili szabadsag.

3.6. A munkaruha a kihordési id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a
koznevelési foglalkoztatott tulajdona lesz. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésekor a juttatdsi id0 hatralévd hanyadanak megfeleld Osszegben koteles a
munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A juttatasi idon beliil elhasznalodott munkaruha miatt a munkavallalonak 4j munkaruha
juttatas nem jar.

3.7. A munkaruha karbantartasardl (mosés, tisztitds, javitas) a koznevelési foglalkoztatott
koteles gondoskodni.

3.8. Munkaruha visszaszolgaltatasi kotelezettség
A koznevelési foglalkoztatottnak — 3.9. pontban szabalyozottak kivételével — vissza kell
szolgaltatnia a munkaruhat abban az esetben, ha a munkaruha kihordasi ideje még nem jart le €s
az intézménynél meglévé koznevelési foglalkoztatott jogviszonya megsziint vagy az
intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban marad ugyan, de munkakdre olyan

munkakorre valtozik, ahol adott munkaruha juttatdsara nem jogosult.
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A munkaruhat az igazgat6 altal meghatarozott napon, de legkésobb:
- munkaviszony megszlinése esetén az utolsd6 munkéaban to1tott napot kovetd 3 napon
beliil,

- munkakdr mdédosulas esetén az (1j munkakor betdltése eldtt vissza kell szolgéltatni.

A visszaszolgaltatasi kotelezettségre indokolt esetben az igazgaté irasban is felhivhatja
az ¢rintett figyelmét azzal, hogy tajékoztatja a munkaruha pénzbeli megvaltasa
lehetdségérdl, illetve kovetkezményérdl is.

A munkaruha visszaszolgaltatds tényr6l az igazgatd a koznevelési foglalkoztatott
részére atadas-atvételi elismervényt 4allit ki, melyen feltlintetésre keriil a
visszaszolgaltatott munkaruha ruha fajtanként.

A nyilvantartasokba a munkaruha visszaszolgaltatas kotelezettségének torlését a fenti
hivatkozéssal be kell jegyezni.

3.9. A munkaruha pénzbeli megvaltasa
A munkaruha pénzbeli megvaltasa Osszegét az igazgaté a munkaruhdzat nyilvantartas
szerinti beszerzési érétke, valamint a még fennalld kihordasi id6 ardnyaban allapitja
meg. Az aranyositasnal a tényleges hasznalati id6t honapokban kell meghatarozni gy,
hogy a ruhazat hasznélatba ad4satdl minden megkezdett honapot teljes honapként kell
figyelembe venni. A térités 0sszegének meghatarozaskor az altalanos forgalmi adéval
novelt 6sszegbdl kell kiindulni.

Az igazgatd a munkaruha pénzbeli megvaltdsdnak elrendelését mell6zheti, ha a
koznevelési foglalkoztatott 0sszes munkaruha megvaltasként eldirt kotelezettsége nem
haladja meg az 15.000Ft-ot. Az igazgatd ez esetben irasban tajékoztatni koteles az
érintettet arrol, hogy eltekint a munkaruha pénzbeli megvaltasatol.

Amennyiben a munkaruha pénzbeli megvaltasanak elrendelésére sor kertil, feljegyzést
kell késziteni a munkaruha pénzbeli megvaltisanak kiszamitasarol. A feljegyzést at kell
adni, meg kell kiildeni az érintett koznevelési foglalkoztatott szamara is.

3.10. A munkaruha nyilvantartasa

Az igazgatonak kell ellatnia a munkaruha nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Az igazgat6 személyenkénti munkaruha juttatas nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- adolgozod nevét
- munkakorét
- a dolgozd szamdara kiadott, kifizetett munkaruha megnevezését, kiadasanak

idOpontjat, juttatasi idejét, arat (afaval ndvelt dsszegben);
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- a dolgozo alairasat annak igazoldsara, hogy a munkaruhédzatot atvette (a altal
vasarolt ruhazat kiadasa megtéritésre kertilt),

- anyilvantartasbol valo torlés idépontjat, okat, végrehajtojanak alairasat,

- akonyvelésre vonatkozo6 adatokat.

4, Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nemesszalok, 2025.08.28.

igazgato
Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

7

NEV BEOSZTAS ALAIRAS

igazgatd

ovodapedagdgus
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DIABETESZES
GYERMEK SPECIALIS
ELLATASI
ELJARASRENDJE

6. szamu melléklet

Hatalyos: 2025.09.01-t61 visszavonasig
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 0 tiinetei:

szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgydgyulas
fogyés, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 ¢hségérzet
acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1.
2.
3.

inzulinterapia

étrendi kezelés

helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer
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Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.
=  Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimdlces fogyasztasara.
= A teljes ki6rlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

Figyelni kell az elegend6 folyadék elfogyasztasara.
A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- atdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat Ki.
Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

= Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

» Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal ¢s étkezéssel a veszély lecsokkentheto.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,

= heves szivdobogas,
= gzédiilés,

= remeges,
= sapadtsag,
= jzzadas,

= Jataszavar,

=  beszédzavar,

= gyengeség

= ¢hségérzet

* hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén szo6locukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni,
majd meg kell etetni vele egy kekszet.
A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet.
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Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6ldcukrot a
beteggel. A sz6locukor mar a szajbol elkezd felszivodni.

Ezt kovetéen kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhato
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges Iéguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolo gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziild felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugot atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik izméba szarva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd Kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitdshoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez fbleg 1-es tipust
diabéteszben fordul el, inzulin hianyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasi ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyliimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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Legitimacio

Nevel6testiilet €s a neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak 2025.08.28-an megismerték.

igazgato
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Sziil6i kozosség 2025.08.28-an megismerte.

Sziil61 Szervezet elndke Nemesszalok

Az 6voda egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2025.08.28. -an irasban véleményezte és
jovahagyasra javasolta.

orvos

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének 4t kell adni.

Nemesszalok,

igazgato
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PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

7. szamu melléklet

Hatalyos: 2025.09.01-t6] visszavonasig

Készitette:

igazgato
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1. ALTALANOS RESZ

1.1.

Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, Kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa
¢és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél
elébb orvosolni kell.

2. APANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjali

Személyesen Hétf6tol péntekig, igazgatonak

890 _16 00 51a koz65tt

Szobeli panasz i
telefonon Hétfotol péntekig, igazgatonak
800 .16 90 ora kozott
Telefon:06-30-577-15-
82
06-89-342-738
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Személyesen  vagy | Hétf6tdl péntekig Igazgatonak

mas altal atadott irat| g00 1500 o1 oei

mail

utjan
irasbeli panasz

Postai uton barmikor Nemesszaloki
Napkoziotthonos Ovoda
cimére: 9533 Nemesszalok,
Rakoéczi u.13.

Elektronikus barmikor Nemesszaloki

levélben Napkoziotthonos Ovoda e

cime;

nemesszalok.ovoda@gmail.c

om

2.2. A panasz Kkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.
frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a Kivizsgalas
eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.A partnerek panaszairol és az azok megoldasat szolgal6 intézkedésekrél nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

% a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén
annak indoklasat

% a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos

személy (ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a

panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
a panaszban megjelslt igényrél valo dontést
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4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

% A panasz benyujtasa
% Regisztracio
% Kivizsgalas
%+ Dontés, valasz
% Elemzés

o apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

o a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez  kapcsolodd  egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1.Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.
Felkésziilink a regisztraciojara és megkezdédik a panasz kivizsgalasa, a hianyzé
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informaciorendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és
sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:
% apanasz elfogadasa
% panasz részbeni elfogadasa
% panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet
folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

R

% apanaszok atfutasi idejét

R

% apanaszok szamat

% az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok
atadas-atvételhez  kapcsolodd reklamaciokat, a partnerek
panaszkezelések kapcsolatos elégedettségét

% illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner

elégedettségét.

X/

5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6.EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége
Jelen panaszkezelési szabalyzat a Nemesszalok kozség honlapon is elérhetévé aktualissa valik
az elfogadas napjatol.
Hatalybalépés: Jelen szabalyzat 2025.09.01.napjatol hatalyos
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