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Bevezeto

Az intézmény - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelend6- alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szabalyzatot az intézmény igazgatoja készitette el.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények
e 1997. évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1999. évi XLIL torvény €s modositasa a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol
e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl
e 2023. évi LIL torvény A pedagodgusok uj €letpalyajarol(401/2023.)
e 2023. ¢évi 402/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol
sz016 torvény végrehajtasi rendelete

Rendeletek

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

e 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6lo torvény
végrehajtasarol az allamhaztartas részét képezd intézmények szamara

e 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/ 2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak
iranyelve kiadasarol

e Az Eur6pai Parlament és Tanics 2016/679. Altalanos Adatvédelmi Rendelete-
GDPR

|. Az Alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv
koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado szabalyozasok

1. Alapito Okirat
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Kerepes Viaros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete - a rendelkezésre 4allo
dokumentumok alapjan — az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. Torvény 8.§-nak, (1) b
pontja és a (4)-(5) bek-ben foglaltak alapjan és a Torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII.31) Kormanyrendelet 5.§-ban megfogalmazott tartalmi kovetelményeknek megfelelden,
az allamhdaztartasi szakfeladatok rendjérdl szol6 8/2010. (IX.10.) NGM tajékoztatd alapjan az
alabbi, modositassal egységes szerkezetbe foglalt okiratot adja ki:

1. Azintézmény neve:
Az intézmény roviditett neve:

2. Az intézmény székhelye:

3. Azintézmény OM azonositoja:

4. Tagintézmények megnevezése, cime:

5.Az intézmény miitkodési kore:

6.Alapitoja:

7. Az intézmény tipus szerinti
besorolasa:

8. Gazdalkodasi besorolasa:

9. Az intézmény gazdalkodasaval
osszefiiggo jogositvanyok:

Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda
Napkozi-otthonos Ovoda

Szivarvany Ovoda
2144 Kerepes, Szabadsag u. 260.

032848

Csicsergd Ovoda

2145 Kerepest, Wéber E. u. 17.
Meseliget Ovoda

2145 Kerepes, Jozsef A. u. 71 —75.

Kerepes Varos kozigazgatasi
teriilete

Kerepes Varos Onkorméanyzata

Ovoda

onalléan miikodd koltségvetési szerv,
pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait
Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Ado és
Pénziigyi Osztéalya latja el.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990.
évi LXV. torvény. 89. §. (2) bekezdése ¢€s
az allamhaztartdsrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény ¢és az  annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek,
valamint a mindenkori fenntart6 A4ltal
kibocsatott, a  gazdalkodast  érintd
szabdlyozasa alapjan, amely szerint a
mitkodtetéssel és lizemeltetéssel
kapcsolatos  kiadasok elGiranyzata az
intézmény mindenkori koltségvetésében
szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik,
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a kotelezettségvallalas, szakmai igazolas
¢s utalvanyozas feladatokat ellatja.

10. Fenntarto6 szerv megnevezése: Kerepes Varos Onkorményzata
Fenntart6 szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.
11. Irdnyité szerv megnevezése: Kerepes Viros Onkorményzatdnak
KépviselOtestiilete
Iranyito6 szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u.2.

12. Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata: A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 8.§ (1)-(4) bek. meghatarozott
ovodai neveléssel ¢és a gyermekek
napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatok, valamint a 20/2012.(V1I1.31.)
EMMI rendelet a nevelési oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol IV. Fejezet

13. Az intézmény jogallasa, jogkore, )
jogi személyisége: Onalld  jogi személyiségli  helyi
Onkormanyzati koltségvetési szerv

14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége: Az 6voda feladata biztositani az 6vodai nevelést a gyermek harom éves
koratdl a tankdtelezettség kezdetéiig. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges
a teljes Ovodai életet magédba foglald foglalkozasok keretébe folyik. Az ovoda ellatja
gyermekek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is. Feladatabol adoddan
alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek
fejlodését. Az etnikai kisebbséghez tartozo és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integralt nevelése a helyi programok alapjan, 6vodai fejlesztd program keretében.

Kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek:
Szabad kapacitas terhére Kerepes Varos kozigazgatasi teriiletén kiviil laké gyermekek
ovodai ellatésa.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
1étrehozott kapacitas kihaszndldsat célzd, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott mértékén feliil, tamogatason kiviili forrdsbol, mas jogi személy vagy
természetes személy szamdra nem kotelezden €s nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenységek kore:
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15.Kormanyzati funkciok szama, megnevezése:

16. Vallalkozasi tevékenysége

17. Vallalkozasi tevékenység
aranyanak felsé hatara a szerv
kiadasaiban

18. A feladatok ellatasahoz az
intézmény hasznalataba
bocsatott ingatlanvagyon:

Ingovagyon:
¢s targyi eszkdzok

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési
feladatai

Szakfeladat rend szerint:
682002 nem  lakdingatlan  bérbeaddsa,
uzemeltetése

Aranya az intézményi kiadasi eldirdnyzatanak
évi 20 %-os mértékét nem haladhatja meg,
forrasa intézményi bevétel.

A 88, 1704, 1304, 1305, 1306, 1307
helyrajzi szdmon nyilvantartott ¢épiilet és
foldtertilet

A leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak

19. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az  intézmény a  haszndlatdban allo
vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz
szabadon  hasznalhatja. Az intézmény a
hasznalatdban 1év0 korlatozottan forgalomképes
vagyont nem jogosult elidegeniteni — kivéve
ebbdl a korbdl a feleslegessé valt, valamint a
selejtezett vagyontargyak hasznositasat-, illetéleg
biztositékként felhasznélni.
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20. Az intézménybe felveheto
maximalis gyermeklétszam:

21. Az intézmény vezetdjének
kinevezési rendje:

375 6 - 15 6vodai csoportban

Az intézmény igazgatojat — nyilvanos palyazati
eljarassal — Kerepes Varos Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete hatarozott idére bizza meg.
Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

22. Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése:

23. Az intézmény képviseletére
jogosultak:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony (2023. ¢évi LIL
torvény) és a 2012. évi L. térvény (Mt.) Emellett
egyes  foglalkoztatottak  esetében  egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld (megbizasi szerzodés) a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV
torvény alapjan.

az intézmény vezetdje, valamint az ltala
meghatalmazott koznevelésben foglalkoztatotti

jogviszonyban allok
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2. Koltségvetési tervezés szabalyai
Kozos szabdlyok

A koltségvetés és a beszamold Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az 6voda gazdalkodasi jogkdr szerinti besoroléasat.

A koltségvetés €s a beszamolo elkészitése soran az Onkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informécids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodé dokumentumokat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabdlyok

Az dvoda koltségvetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasadhoz sziikséges
belsd szdmitasokat az érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.
A szémitasokat az o6voda felépitésének megfelelden — figyelembe véve az intézményi
strukttrat (6nalloan gazdalkodo intézmény) és a feladat-ellatasi modot — kell elkésziteni.
A koncepcio, illetve a koltségvetési terv dsszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A koltségvetési koncepcio
készitésekor az Ovoda bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre allo
dokumentum értékli okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra hatd tényezot.
Az Ovoda igazgatoja koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.
A normativ allami hozzajaruldsokhoz a sziikséges adatszolgéltatasa valodisagédért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért az 6vodaigazgaté tartozik feleldsséggel.
A kitoltést alatamasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatas egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa sordn elsdsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani. A tartalmi kovetelmények betartdsaért, az dvoda
tervezési feladatok ellatasaért az Ovodaigazgato tartozik feleldsséggel.
A koncepcio ellenérzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot
megalapozo6 szamitasok soran:

o figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,

o a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa alapjdn a  tervévre  vonatkozo

kotelezettségvallalasok a koncepcidba beépitésre kertiltek-e,
e az inflacios hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek
megfeleld mértékben szdmoltak-e.

Koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviseld- testiilet a koncepcid elfogaddsakor az oOvoda koltségvetése Osszedllitdsara
vonatkozoan allapitott meg killon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell.
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Az ovoda koltségvetési terv javaslatat az 6voda igazgatdja a hatdlyos jogszabalyok szerint
allitja Gssze.

Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetését az dvoda koltségvetését érinté moédon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a koltségvetés
ujratargyalasarol dontott, akkor az dvoda igazgatdja gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az Ovodaigazgatd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.

Az O6vodaigazgatd (Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatala Ado- és Pénziigyi osztaly
kozremiikodésével) koltségvetési beszamolot koteles késziteni, — az érvényes egylittmikodési
megallapodas szerint.
Fajtai:

1. havi id6kozi jelentés,

2. negyedéves id6kozi mérlegjelentés,

3. éves koltségvetési beszamolo.

1. A havi id6kozi jelentés Osszedllitdsakor a jovahagyott eredeti koltségvetésbdl, illetve a
hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni. Amennyiben a képviseldtestiilet a
koltségvetési beszamoldssal kapcsolatban 4llapitott meg az &vodara vonatkozo kiilon
szabalyokat, helyi informacids igényeket, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni kell.
A havi 1d6kozi jelentést az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani. A fokonyvi
kivonatot a beszamol6 iigyiratai kozott kell megdrizni. (A fokonyvi kivonat 6rzési helye:
Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatal).

A havi idokozi jelentést az dvoda igazgatoja és Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatal Ado- és
Pénziigyi Osztaly vezetdje allitja Ossze. Az Osszeéllitasnal figyelembe kell venni: a
jogszabalyi eldirasokat, az oOvoda belsd informacids igényét, valamint a koltségvetési
tervdokumentacioval valo dsszehasonlithatosag kovetelményét.

Az Ado- és Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds a koltségvetési beszdmolo jogszabalyokkal valo
harmonizaldsaért és a koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak vald
megfelelésért.

2. A negyedéves idokozi mérlegjelentés gazdalkodasrol szol16 tajékoztatd dsszeallitasakor a
fokonyvi konyvelésben kimutatott adatokbol kell kiindulni.
A negyedéves beszamolot az adott év szeptember 30-1 allapot alapjan kell §sszeallitani.
A negyedéves gazdalkodasrdl szold tajékoztatds kotelezd tartalmi elemei: a koltségvetési
eléiranyzatok iddaranyos alakuldsanak, a tartalék felhasznalasanak, a hiany, illetve a tobblet
Osszege alakulasanak, valamint a koltségvetés teljesitése alakuldsanak bemutatésa.
A negyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a tajékoztatas
szoveges része kiterjedjen a jelentOs eldiranyzat eltérések indoklasara, illetve elére jelezze
egyes kiadasok ¢€s bevételek év végéig varhat6 alakulasat.
A negyedéves gazdalkodasrol szo6lo tajékoztatast ugy kell dsszedllitani, hogy szakmailag és
szamszakilag is konnyen felhaszndlhatd legyen a kovetkezd évi koltségvetési koncepcid
készitésénél.
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3. A zarszamadasi rendelet-tervezethez vald informacid szolgéltataskor a képviselo-
testiilet altal elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo
adataibol kell kiindulni.

Az éves beszamolot az dvoda igazgatdja a Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatal Ado- és
Pénziigyi Osztaly vezetdjével - a hatalyos jogszabalyok szerint - allitja 6ssze.
A beszamolot at kell adni feliilvizsgélatra a felligyeleti szervnek.

3.A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait a szervre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes el6iranyzatok felhasznalasakor, az egyes
eldiranyzatok modositasakor.
A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.
Az eldirdnyzat-felhaszndldsi iitemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.
Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentésen megvaltozott koriilmények
esetén ujra kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervet.
A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.
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4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

Intézményigazgato

|

Intézményigazgato-

helyettes

Munkakozosség
vezeto

Pedagégusok

karbantarto

Dajkak 1

Pedagogiai
asszisztensek

Engedélyezett allashelyek szama: 57
Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti létszam:

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy

Munkakérok foglalkoztathato , .
o részmunkakor)

létszam
Intézményigazgatd 1 Teljes munkakdr
Intézményigazgato-helyettes | 1 Teljes munkakor
Tagintézmény - igazgatok 2 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 30 Teljes munkakdor
Dajka 15 Teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 5 Teljes munkakor
Ovodatitkar 1 Teljes munkakor
Konyhai dolgozok 4 Teljes munkakdor
Karbantart6 1 Teljes munkakdr

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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II. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altaldnos szabdlyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3.§ alapjan az évodai munkaterv
hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e az Ovodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartds idOtartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti, az oOvodai innepek, megiinneplésének
idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
idépontjat
e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
A nyéari zérva tartds idopontjardl legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a
sziil6k. A nyari zarva tartas el6tt két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket
irasban kell rogziteni. A gyermekeket fogadd dvodarol, a zarast megelézden tajékoztatni kell
a szliloket.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésre hasznal fel. Errdl a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt
a hirdetdtablakon ¢s személyesen. Az tligyeletet biztositani kell az igénylok szamara.

A gyermekek fogaddsa, a nyitva tartds rendje

20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan a nyitvatartasi id6: napi 126ra.

Reggel 6.00-0ratol, délutan 18.00-6raig fogad gyermeket az intézmény.

Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat, a benntartozkodas rendjét a hézirend
szabalyozza és a gyermekek biztonsagat, valamint a miikodés rendjét szolgalja.

Az intézmény el6bb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje, illetve a jegyzd adhat engedélyt.

A gyermekek tadvolmaradésa, felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés szabalyozéasa a hazirendben
van szabalyozva.
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az {ligyeleti rendet az oOvoda igazgatdja hatdrozza meg és azt a szildk és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités
formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni a hazirendben szabalyozottak szerint.

Az oOvoda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember
kézremiikodésével hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, 61t6z6 gyermek nem tartdozkodhat.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz ko&tddo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

o az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

° a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért,

o az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzataban

valamint, a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vondk és dajka azonos mértékben feleldsek.
Az udvaros-karbantarté a munkajaval kapcsolatos eszk6zokért anyagi felelésséggel tartozik.
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer iizembe
helyezéséért. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyito és zard dajka feladata. Kulcsmasolat az 6voda igazgatojanal és annak
helyettesénél van. A kulcsok hasznaldi kulcsnyilvantartason aldirasukkal vallalnak
felelosséget a kulcsokért.
Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt az
6vodaigazgatonak, tavollétében az 6vodaigazgato- helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
A mobil telefon haszndlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk gyerekcsoportban a foglalkoztatasi idoben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznalhatjak.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
Minden dolgozénak érvényes foglalkozas— egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi igazolast a tagdvoda vezetdjének atadja, aki nyilvantartast
vezet rola.
A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére szekrényben van lehetdség,
aki ezt nem veszi igénybe a munkaltaté nem felelés az anyagi karért.
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2. A vezetok és alkalmazottak benntartéozkodasi rendje
A vezetdk benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodaigazgato, vagy a helyettese, illetve a megbizott
személy az intézményben tartdzkodnak, a munkaidd beosztas szerint.

A vezetd munkaideje: 8-16 oraig tart, 6:30-8:00 oraig, illetve 16:00-17:30-ig a 6vodaigazgatod
helyettes és a jelen szabalyzat 4. pontjdban meghatarozott helyettesitok tartdozkodnak az
6vodaban. A munkaidé beosztds a felndtt helyiségekben megtalalhatok, illetve az éves
munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az évodaigazgatd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud
az intézményben tartézkodni, Gigy megbizast kap az épiiletfelelds az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére. A helyettesités sorrendje: munkak6zosség vezetd, a
kozalkalmazotti tanacs elnoke, illetve a megbizott kolléga. A megbizast a dolgozok
tudomasara hozza a helyettesitett.

Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok leirasat a megbizasok pénziigyi vonzata miatt mindenki kézbe
kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelez6 oOrakbol, valamint a
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg az
ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodesét a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen 4poltan, munkaruhazatban a
csoportban, az udvaros-karbantarto az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak
vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvoda igazgatdja adja.
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3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az dvodaigazgato és feladatkore

Az 6voda €lén az 6vodaigazgato all a 2011. évi CXC. Torvény 68. § alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.

Az oOvodaigazgatd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg. Beszamolasi, tajékoztatasi kotelessége van a
fenntarto felé.

Az ovodaigazgato felelds

2011. évi CXC. Torvény 69. § (1) és (2)

e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, mikodtetéséért, ellendrzéséért a
Bels6 Kontrollrendszer alapjan. Mivel az intézmény nem foglalkoztat bels6 ellendrt, ezen
feladatot a Kerepes Varos Jegyzdje altal megbizott belsd ellendr latja el.

e az Ovoda gazdasagi eseményeiért,

e gyakorolja munkaltatoi jogokat,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseéért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért.

Az ovodaigazgato feladata

o a neveldtestiilet vezetése

J a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

. a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

o a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel, a
pedagdgiai munkat segitd tarsszervezetekkel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly, szerz6dés nem utal més hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelésben,
valamint az Mt. alapjan foglalkoztatottak foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok
ellatasa,

¢ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartdsa és
végrehajtasa,

adatok szolgaltatdsa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a milkddés egyéb
tertleteirdl,

a dolgozok személyi anyaganak, munkakori leirasanak elkészitése, kezelése,

a belso ellendrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellenérzése,

a szakmai munkak6z9sség munkajanak figyelemmel kisérése, segitése,

folyamatos gondoskodas az 6nképzésrol €s a kollégak képzésérol

Az 6vodaigazgatd megbizatasa az 6voda Alapitdo Okiratiban megfogalmazott modon és
idOtartamra szol.

Az ovodaigazgato feladataibol, hataskorébol dtruhdzza az aldbbiakat az igazgato-
helyettesre, tagintézmény - igazgatokra

részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidd-beosztas elkészitése, helyettesités
megszervezeése, szabadsagolas mitkddtetése

a tavollét és tilmunka nyilvantartasanak 0sszegzése, tovabbitasa

a dajkak és az udvaros - karbantartd6 munkavégzésének iranyitasa, ellendrzése, értékelése
kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

a felvételi- és mulasztasi naplod vezetésének ellendrzése, értékelése

a pedagogiai tervezésben vald részvétel, a megvaldsitas segitése

a beszerzések iranyitasa, eszkoznyilvantartés, a leltarozasi bizottsdg vezetdjeként a leltar
elokészitése, lebonyolitasa

részvétel a gazdalkodasi tevékenység tervezésében, €s az ellatmany kezelése

a kéthetenkénti, illetve a szlikség szerinti vezetdi megbeszélés résztvevdje

véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, elismerés
megitélésében
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e dijazésa a 2023. LII. A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvényben meghatarozottak
alapjan

A tagintézmény - igazgatok feladatait az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik,
rendszeresen konzultalnak a vezetével, tajékoztatjak, Osszegzé értékeléskor irasban
szamolnak be.

A tagintézmény - igazgatok megbizéasat a nevelbtestiilet véleményezési jogkér megtartasaval
az intézményigazgaté adja. A tagintézmény - igazgatok, mint magasabb vezeté megbizasat az
6vodaigazgato adja.

A kibovitett vezetoség tagjai

e az O6vodaigazgato

e az 6vodaigazgatod- helyettes, tagovoda-igazgatok

e aszakmai munkak6zosség vezetok

Az oOvoda igazgatdja az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival minden
masodik szerdan 11:00-t61 12:00-ig, illetve sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést
az 6vodaigazgatd hivja Ossze.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval,

e Kkisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1) modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozdsség foglalkozasain,

e abemutato foglalkozason latottakat értékelje,

e Onként vallaljon feladatokat.

e Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakdzosség vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban:
kiemelkedd szakmai tevékenység

e anevelGtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

e jo szervezO, iranyitod, kreativ és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik
e az dvodaigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A szakmai munkak6zosségek vezet6it az dvodaigazgatd bizza meg.
Dijazasa: a 2023. évi LII torvényben meghatarozottak szerint.
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Az dovodapedagiogusok szakmai munkakozossége
2011. évi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagodgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése ¢s megvalodsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Mikodés rendje:

e A szakmai munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

e A nevelési €v elején a tagok javaslatai alapjan a munkakzosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményigazgatoval egyeztet, dsszehangol a nevelési év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a  munkakozosség-vezetd. Megbizdsa  tobbszor
meghosszabbithato.

¢ A munkakozdsség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

e A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben.
e Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez.

e Pedagodgiai Program elkészitésében, feliilvizsgalataban.

e Neveld munkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasaban.
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A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmdanyozds és képviselet

Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Ellatando feladatok a vezetok munkakori
leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb /helyettes, ellendr, stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszeri és torvényes miikodés Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Célszerti és takarékos gazdalkodas Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
2 héten tuli tartds hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzédés:
dolgozoi bérlet, rezsi koltség, meglévd
Pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatok Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes elofizetés, helyettesités elrendelése és
elszamolasa, vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizardlag a helyettes
engedélyeztetve.
2 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel
Gyermek ¢és ifjusagvédelem Ovodaigazgat6 Gyermekvédelmi felelds az  azonnali  intézkedést  kivand
veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek megel6zése Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovodaigazgato- helyettes | Ovodaigazgatod folyamatos
Eéi%ﬁiizls’e méresi, - ertekelesi - rendszer Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Pedagogiai program végrehajtasa, Ovodaigazgato- helyettes,
ellendrzése Ovodaigazgat6 Szakmai munkakozosség | folyamatos
vezeto
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodaigazgat6 Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tali tartds hidnyzds esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Pedagdgus — tovibbkepzesi  program ¢ Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek €s egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodaigazgato- helyettes

Ovodaigazgato

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozott
iddre

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgato- helyettes

2 héten tali tartds hidnyzas esetén
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Allashelyek betoltése, kinevezés

Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 12 héten tali tartds hianyzas esetén
Megbizasok Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
Munkavallalot terheld felelosség | - . . . . .
ngavaa’o erhelo clelosseg Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
megallapitasa
Mu’nkavafllalo karteritésével  kapesolatos Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
intézkedés
Kozalkal ttak b 14 . . . . . . . e via .
oza kaimazota esorotasa, Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
nyilvantartasok
liksé int kozalkal ttak | - . . . . . . e vea .
ﬁ”ﬁ?léi?t% s szetin ozaikaimazotia Ovodaigazgatd Ovodaigazgato- helyettes 12 héten tali tartos hidnyzas esetén
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato- helyettes 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodaigazgato- helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos
Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Ovodaigazgato- helyettes | Ovodaigazgato folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodaigazgato- helyettes | Ovodaigazgatod folyamatos

Taniigyi igazgatasi feladatok

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgato- helyettes

2 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel
a meglévé jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartéas sziildi kozosséggel és egyéb

partnerekkel Ovodaigazgato helyettes Ovodaigazgato folyamatos
Nyilvantartasok naprakész vezetése Ovodaigazgat6 Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | - . , . . ,

hozzéférhetdsége Ovodaigazgatd Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Csop9 rt(?k adminisztrativ - teenddinek Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
ellendrzése

Tiiz-és munkavédelmi eléirasok betartasa Ovodaigazgato Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Leltarozas, selejtezés Ovodaigazgatd Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgat6 Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Intézmény képviselete Ovodaigazgatd Ovodaigazgato- helyettes folyamatos
Biztositia a gyermekek részvételét virosi Ovodaigazgato- helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

eseményeken
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4. Az intézményigazgat6, az intézményigazgato-helyettes, vagy
tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatai,

- tagintézmény - igazgatoi feladatokat ellassak.
Az igazgat6 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a székhely oOvoda tagintézmény - igazgatdja kotelezO oraban latja el vezetdi
feladatait, s a csoportja ellatasardl talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett
pedagogus altal kell gondoskodni.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat a
székhely 6voda tagintézmény-igazgatojanak kell ellatnia;

b. a tagintézmény-igazgato a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat az aldbbi tablazatban megjel6lt személynek
kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:
- a tagintézmény - igazgatok csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositadsara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a tagintézmény - igazgatd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a tagintézmény - igazgatd a jogszabdly, illetve az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

Az igazgato, illetve igazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az  igazgatd  megnevezése, akit | A helyettesit6 megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

igazgato sz€khely 6voda tagintézmény-igazgatdja
Csicsergd — Zsiakné Keller Erika
(6vodaped.)

i O-helyettes, tagintézmény-i tok . :
1gazgao-nely agintezineny-igazgato Meseliget — Vass Veronika (6vodaped.)

Szivarvany — Jona Fatime (6vodaped.)

munkak6zdsség vezetok A munkakozosségi tagok
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5. Azigazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsdbb  vezetdi
szint
(intézmény-igazgato)

szervezeti egység neve:
neveldtestiilet

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon.
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
legalabb kéthetente, kdotelezd ordkon tal, a vezetdi
értekezleteket kdvetden.

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tul.

-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél.

szervezeti egység neve:
alkalmazotti k6zosség

-Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer
nevelés nélkiili munkanapokon, ill. kételezd 6rakon
tal.

-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul.

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon.

-Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezeti egység neve:
munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkako6zosségi foglalkozasok (évi min. 4),
- év végi beszamolo készitése.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Szervezeti egység

szervezeti egység

Partner (masik)

Rendje és formaja

1. Nevel6testilet

szervezeti egység

szervezeti egység neve: -Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
alkalmazotti k6zosség szlikség szerint,
-Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,
-Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
-Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
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dokumentumok, faliujsag, korlevél

- év végi beszamolo elkészitése.

6. Azigazgatok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgatok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartds

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak feladata a sziiléi kozosséggel valo
egylttmiikodés.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:

Az igazgatok feladata a sziildi kozdsség jogainak gyakorlasdahoz:

e informacids bazis megadasa. (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
SZMK jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz
sziikségesek),

e dvodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A sziiloi  kézosség feladata, hogy éljen a jogszabadly, és az ovoda mas belso
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval.

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tdmogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i kozosség kiemelt feladata, hogy:

e javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilondsen:

- az Intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- az igazgato személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben,

e egyetértési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagogiai Program, SZMSZ és a Hazirend
modositasa esetén. E jog gyakorldsdhoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijeldlt
pedagogus koteles tdjékoztatast adni a programhoz,

e cgyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

A sziil6i kozOsség és az igazgatok kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a neveldtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZMK altal a nevel6testiilet Gsszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.
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Az SZMK/ sziildi kbzosség és a vezetok kapcsolattartasi formdai:
e szbbeli személyes megbeszElés,
o ¢értekezletek,
e irasbeli tdjékoztatok,
e dokumentum, irat a sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre (SZMK), melybe minden csoport sziil6i kozossége 2 6t delegal,
legalabb évi 2 alkalommal. Az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylittmiikodés érdekében.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az Ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az oOvodaban Ovodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasardl. A véleményalkotdsra legaldbb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva, irdsban nyilatkozni.
Az intézmény igazgatojanak feladata a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés.

A sziildi szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idopontja

Sziil6i Munkakozosség (SZMK) tanévenként megajuld, folyamatos

Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet ( kozosséget ) a Szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i1 szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

- véleményezési jog:

munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,

ha az intézményben nem miikodik 6vodaszEék, akkor minden olyan kérdésben, melyben

jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiloi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI rendelet
alapjan

egyetértési jog:
e ha nem miikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a

pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozé szabalyozasa terén
e a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan
A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- a Pedagogiai Program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

Dontési jogkorét:

¢ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

¢ a hdazirend elfogadasa;

e az intézményigazgatoi, tagintézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

e anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

e az intézményigazgatd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhéz
at.
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8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai, a nevelési oktatasi
folyamat soran hasznalt intézményi dokumentumok és azok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az Alapito Okirat

e Az o6voda Pedagogiai Programja

e Hazirend

e Az 6voda éves munkaterve

e Intézményigazgatoi palyazat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ ¢és mellékletei

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda Pedagogiai Programja, mely tartalmazza

e az ovoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

¢ a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

e nemzetiségi 6vodai nevelésben résztvevd oOvodai csoportok esetében a nemzetiség
kultirdjanak és nyelvének apoléasaval jaré feladatokat,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

e a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztisanak, igazolasara vonatkozé eldirdsokat

o téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmezd intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. Az éves munkatervet az Ovodaigazgatd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad
el.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

az 6vodai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjait,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek,fogadd ordk, nyari zaras
id6tartamat.

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
a nevelési program kiemelt évre lebontott feladatait,

szakmai programokat,

kapcsolattartasi formakat, programokat,

feladatelosztast a nevelotestiiletben,

gyerekek képességfejlodésének vizsgalati idépont;jat,

fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

Intézményigazgatéi palyazat, tartalmazza

az eltelt vezetdi ciklus értékelését

igazgatoi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagdgiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok
stratégiai tervezeését.

Tovabbképzési Program, tartalma:

pedagogus szakvizsgara vonatkozo alprogram,
tovabbképzésre vonatkoz6 alprogram,

a tamogatéas mértékét befolyasolod szempontok,
hétévenkénti tovabbképzés,

helyettesitésre vonatkozo alprogram,
finanszirozasi alprogram,

egyéb szabalyok, tudnivalok.

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

a részt vevo neve, beosztasa,

az adott évben tervezett tovabbképzés oraszdma,

a tovabbképzések elvégzésének hatarideje,

a tavollétek idejére vonatkozd helyettesitések megszervezésének modja, feleldse,
onértékelés sordn meghatarozott fejlesztendo teriiletek hozzarendelése az 6raszamokhoz.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII1:31.) EMMlI-rendelet 87. §-a alapjan az intézményiinkben kotelezGen
hasznalt dokumentumok:
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o Felvételi eldjegyzési naplo

e Felvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnapld (Isd.: mellékletben)

e Ovodai torzskonyv

e a gyermekek fejlddését nyomon kovetd — ,,Egyéni fejlodési lap™.

Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatais

Az o6voda alapdokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet valamint a gyermekiik fejlddését nyomon kovetd Egyéni fejlodési lapot a sziilok
megismerhetik.

Hivatalos tarolasi helyiik, ahol megtekinthetoek: a csoportszobakban és a vezetdi irodaban.

A Hazirendet minden beiratkozo6 az els6 tajékoztatd sziiloi értekezleten betekintésre atveszi,
ezt alairasaval igazolja, csoportok falitijsagain folyamatosan megtekinthetd.

A Pedagodgiai Program a nyitvatartasi iddben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhat6. A szlilok szobeli tijékoztatast is kérhetnek az dvodaigazgatotdol vagy az
6vodapedagdgusoktdl a dokumentumok tartalmat illetden, illetve barmely az intézményt
érint0 kérdésben eldre egyeztetett idépontban.

Kilonos kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjan
megtekinthet6 az 6voda honlapjan az alapdokumentumokkal egyfitt.

9. A Kkiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a
Pedagogiai Szakszolgalatokat, Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a/ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval,

e mas oktatdsi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jo gyakorlat”-ot atvett
ovodakkal

e az intézményt timogato szervezetekkel,

e Pedagogiai Szakszolgalattal,

e Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézponttal

e az egészségiigyi szolgaltatoval,

e cgyhazakkal

o cgyéb kozosségekkel: kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel.
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Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgatd
képviseli a Pedagodgiai Programban, az éves Munkatervben és a Hazirendben rdgzitettek
alapjan.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-¢ jovahagyasa és modositasa, Pedagogiai Programja jovahagyasa
tekintetében — amennyiben sziikséges.
A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
e szobeli tdjékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabal,
specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e Szakmali,

e kulturalis,

e sport ¢s egy¢€b jellegliek,

A kapcsolat formai:

e latogatasok,

e rendezvények,

e versenyek,

e szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor. Intézményk6zi munkakozosséget hoztunk Iétre kozos megegyezés
alapjan Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal kozdsen.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositandé elképzelésérol, és annak elonyeirdl.

e az intézmény a kapott tdmogatisrol és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tAmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen: a tAmogato ilyen iranya informéacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézmény feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

Pedagogiai Szakszolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis sziikségletek biztositasa

érdekében:

e Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal,

e Szakszolgalattal,

e Orszagos Intézetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja

biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal, Szakszolgalattal kodzvetlen

kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

¢ iskolédba jarashoz fejlettség megallapitasa,

e magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

e logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

e utazd gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultidcid az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol,

o csetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

e a Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsag, Szakszolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal valo kapcsolattartdas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
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- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszadmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- megbeszéléseken, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Egyhazakkal valo kapcsolattartas

Az egyhazakkal valo kapcsolattartas formajat, moédjat a Hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatds dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a
szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, kulturalis intézményekkel valo kapcsolattartisa

A Forras Mivelddési Hazzal, a Szabé Magda Varosi Konyvtarral vald kapcsolat az éves
munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti ldtogatdsokban jelenik meg.
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartis a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

10.A pedagégiai munka belso ellendrzési rendje

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az ellendrzési €s értékelési rendszer az egyéni neveldir magatartas kialakulasat segité eszkoz, a
kolesonds bizalomra épiil és a helyir Pedagogiai Program sajatos nevelési gyakorlatadhoz
igazodik.

A pedagogiai (nevelé) munka belsé ellenorzésének célja:

e biztositsa az 60voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) miitkodését,

e segitse el6 az intézményben folyo nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

e 3z Ovoda vezetOsége szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos

"or

belso és kiilso értékelések elkészitésehez.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva, mérje €s értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziiléi kozosség (SZMK) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalaléasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli igazgatoéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe,

segitséget nyujtson az érintett pedagdgus kollégdknak az Onfejlesztési terviik
elkészitéséhez.

Ovoddkban a nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak:

az 6voda igazgatdja és helyettese

a tagintézmény-igazgatok

a szakmai munkako6zosségek vezetdi
BECS tagjai.

Az 6vodaigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn:

A pedagodgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultardjanak vizsgalata.
A pedagodgiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

A latogatott kolléga fejlesztendd teriileteinek feltérképezése, meghatirozdsa az
Onfejlesztési terve elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtai:

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzeés.

e Spontan, alkalomszerii ellendrzés.
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv és a BECS éves
ellendrzési terve hatarozza meg. A BECS ellendrzési terv elkészitéséért a BECS vezetd a felelds.
Az oOvodavezetd és a tagintézmény - vezetd éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelésben foglalkoztatottak
munkajat. Az ¢éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek a nevelok. Az ellenorzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit és litemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodaigazgatod dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e atagintézmény-igazgato,

e aszakmai munkak6zdsség,

e asziildi kozosség.
Az ellenérzés tapasztalatairol az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodaigazgatd az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozait.
A tanév zard nevelési értekezleten az Ovodaigazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

11. OviKréta rendszer

Az Ovikréta rendszer 2024 09.01-t6l, azaz a 2024-2025. nevelési év szeptemberétdl keriil
bevezetésre az dvoda egészére vonatkozoan, mely érinti az alabbi, az 6vodai életben hasznalt
dokumentumokat, melyek vezetése e kezdd iddponttél az OviKréta rendszerben valnak
kotelezdvé:

o felvételi és eldjegyzési naplod

o felvételi és mulasztasi napld

e ¢vodai csoportnaplo

o agyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio
(az Ovodai torzskonyv tovabbra is hasznalandé nyomtatvany, mely — kitoltést kovetden — az
OviKréta rendszer Dokumentumtaraba feltolthetd).

12. TER értékelés
Az intézmény teljesitményértékelésének részletes szabalyait a Tér Szabalyzat (Az intézmény
belsé teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentum) tartalmazza, mely az adott
nevelési évre vonatkozik. Elkészitésének feleldose az 6vodaigazgato, az elkészités hatarideje:
minden €v augusztus 25.
A szabdlyzat hatalya:
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a) a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo6l6 2023. évi LIIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. §
21. pontja szerinti munkaltatora és

b) az értékelendd személyre

terjed Ki.

A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét e rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

(1) A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

(2) A munkaltatod tobb tagintézménnyel rendelkezd intézmény és az értékelendé személyek
létszama ezt indokolja, igy a kdznevelési intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata gy
rendelkezik, hogy

a) az igazgat6 a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a helyettes és a tagintézmény-igazgatok pedig az adott feladatellatdsi helyen dolgozé
pedagodgusokat értékelik, mely értékeléseket - tovabbi egyeztetést kdvetden - a munkaltatd
hagyja jova. (Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe kozremiikodoket — helyettest és
tagovoda-igazgatokat - von be.)

13. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

. kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
. a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
o a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
. a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,
° minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
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e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
az intézményben dolgoz6, gyermekek fejlesztését ellatdo  fejlesztd
pedagogusoknak, gyogypedagogusoknak, logopédusoknak.

e Ovodai szocidlis segitd tevékenységet ellatdo szakembernek.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodaigazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatdsara hasznalhato, az &szi,
tavaszi, nyari iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak valamint a Pedagdgiai
Programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért,
elrakaséaért az 6vodapedagogus felel.

A fejleszté szobaban szakember, logopédus, fejlesztépedagogus és a gyogypedagdgus
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagodgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. (2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdés)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a BECS, valamint a sziil6i szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodaigazgatd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles €s a
délutanos dajka a felelds.

A délutan folyaman a gyermekéért érkezd sziild az o6voda udvarit nem haszndlhatja
jatszotérként, azt mieldbb el kell hagynia!

A balesetveszély elkeriilése érdekében babakocsival az épiileteken belill kozlekedni nem
lehet, azt a bejaratnal kell hagyni!

14. Az intézményben folytathat6 reklam tevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
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e Megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm:

- a gyermekeknek szol, €s

- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmod,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményigazgatod
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa szoban torténik. Az intézményigazgatd az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldasa

Az intézményigazgatd Ondlloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelOtestiilet,

e asziildi kozosség,

e a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jelegét.

Az intézményvezetd koteles:

e apedagodgusoktol,

e a szuloktol,

o a gyerekektdl érkezd,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos €észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a.) ujsagok terjesztése,

b.) szorolapok,

c.) plakatok,

d.) szobeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményigazgatd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges. A sziilok a
tanév elején tartott elsd sziildi értekezleten irasban nyilatkoznak arr6l, hogy a gyermekeikrol
késziilt fotok dvodai honlapon, illetve a helyi Gjsagban megjelenhetnek-e!?
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15. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljardsrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, a hatranyok kompenzaldsa, esélyegyenlOség biztositasa,
tehetséges gyerekek gondozésa az 1997. évi XXXI. tv. ,,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szolo térvény alapjan.

Az intézmény igazgatdja ¢és az oOvodaban dolgozok kozremiikkodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodaigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az o6vodaigazgato feladata

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilésének eldsegitése, a
problémék, a hatrdnyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltdrasa, és ha
szlikséges, akkor szakember segitségének kérése,

¢ arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e 3z Uj ¢s palyakezdd oOvondk részére a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnyujtas
megszervezese,

o egylittmiikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel €s hatdsagokkal,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak rendszeres figyelemmel
valo kisérése és a dolgozok tudomasara hozasa.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozésa érdekében tett 6vodai intézkedési

lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgélat, védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a

gyermek problémainak megolddsaban.

A gyermekvédelmi felelos feladata

o Kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi éket a testi,
lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

J Munkajarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten

J Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk
kozott.

. Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

. Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel.

o Javaslataval a kiilonb6z6 tdmogatasokhoz vald hozzajutés eldsegitése a csaladok

szocialis €és anyagi helyzetének figyelembevételével.
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. Kapcsolattartds a Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont
munkatarsaival.
o Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos

helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

J A csoportok 0Olt6zdi falitijsagjan ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat.

. A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az o6voda vezetdje tajékoztatja a
sziiloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

A gyermekbaleset megelozés feladatai

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda igazgatoja felelds az 6vodaban
a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
alland6 6vodaigazgatoi feladat.

Az intézményvezetdi feladat annak ellendrzése:

. hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett torténhet;

. hogy a gyerekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfelelé védelmével (magasan elhelyezett konnektor);

J hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

J a gyermekek szamara szervezett kirandulasok alkalmaval csak és kizarolag olyan
cégekkel kotiink szerzddést a gyermekek autdbusszal torténd széllitdsara, amelyek
rendelkeznek belfoldi személyszallitasi engedéllyel.

Az ovodapedagogus feladata

J A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot.
Eles, hegyes eszkozt a csoportba nem enged bevinni.
. Naponta az udvarra menetel elétt a csoport udvarrészén terepszemlét tart.

Miel6tt kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat.

. A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre
keriilt viz feltorlésérdl.

. Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

J Gyermeki munka végzése kdzben fokozottan figyel az eszk6zok hasznalatara, a

szabalyok betartasara (Asé a homokozdban, gereblye, oll6, stb.)

J Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol meggydzodjek.
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o Mindennapos tevékenysége soran az ovodapedagogus fokozottan ligyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo elektromos berendezések
tarolasanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek hozza.

J Az o6vondknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos az oktatas, ha:

. A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, (pl. ollo, tii stb.),
° Az udvaron tartdozkodnak,

o Ha az utcan gyalogosan kozlekednek,

° Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

° Kirandulas elott,

J Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

. Ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjdk meg,

. Es egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okozé esetekben.

Varoson kiviil szervezett kirandulas az 6vodaigazgatd engedélyével, és a sziilé alairasaval
torténhet. Irasban kell rogziteniiik az évondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idépontjat, a tervezett Gitvonalat, utas-listat (gyerekek, kiséréik neveit).

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A pedagogiai asszisztens és a dajka feladata

o A gyermekek tartdozkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 061t6z6, folyoso)
vegyszert, takaritd eszkdzt nem hagyhat!

J A takaritast csak iires csoportszobaban végezheti.

J Figyeljen arra, hogy forro étel ne kertiiljon be a csoportszobaba.

. Feladatait a munkakori leirasa alapjan koriiltekintéen végezze.

. Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jarjon el ligyelve a gyerekek biztonsagara,

testi épségere.
o Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.

A karbantarto feladata

J Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az 6vodaigazgatonak,
illetve az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
elharitja.

. Elvégzi a hazilag megoldhato javitdsokat munkakori leirdsa szerint.

. Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jar el tigyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

J Ugyel arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyeket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.
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A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megovni.
Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
Szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozoknak koriiltekintéen - a védo - 6vo
eldirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézkedések

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az O6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

J A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

° Ha sziikséges, orvost kell hivni,

J Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,
. A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményigazgato feladatai:

e Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdé és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
szlikséges intézkedéseket meg kell tennie.

o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben ¢és elektronikus Uton. A hiarom napon tul gydgyuld sériilést okozd
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és e balesetekrdl az elektronikus jelentési
kotelezettségét teljesiti. A jegyzokonyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat
atad a gyermek sziildjének, egy példanyat az 6voda az irattardban 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

. a sériilt halalat okozta (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesz- tette),

. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds
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meértékl karosodasat,

. orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Az Ovodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi kozosség részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden az 6vodapedagogus intézkedik a megeldzésrdl, azaz arrol,

hogy a megtdrtént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg!

A pedagogusok feladata:

e Az intézményigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményigazgaté utasitdsara:
kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

o ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato,

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az
intézményigazgato tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérol és kdzremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik az Ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgéldsaban valon részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésre, az
intézményigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

Az intézményigazgatd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A neveld-oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az o6vodai nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyek felsorolasat.

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

16. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Atlz,
e A robbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e Az intézmény fenntartdjat,

e Tiiz esetén a tlizoltosagot,

e Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e Sulyos személyi sériilés esetén a mentdket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Ovoda igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelését kovetden azonnal a Honvédelmi Intézkedési Tervben
(tovabbiakban HIT) leirtak az iranyaddak. Az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozo utasitidsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban a ,,Riad6ldnc” szerint
azonnal értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett épliletrész
kitiritéséhez.
A veszé€lyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a Tiizriado terv mellékletében
talalhaté "Menektilési utvonal" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald fegyelmezett kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozéas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelds.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozésit a ,,Tizriadd terv”
tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
HIT utasitas tartalmazza.
A Tuzriad6 terv és a HIT elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti fellilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiilet kitiritését a Tilizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat 1ényeges momentumairdl (idépontjardl, a résztvevok szamarol, a
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teljes kiiirités idOtartamarol) jegyzOkonyvet kell késziteni. A riadéproba megszervezéséért az
6vodaigazgato a felel6s.

A Tizriad6 tervben és a HIT-ben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvénytiek.

A Tizriado terv és a HIT az 6voda irod4jaban van elhelyezve.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell.

Az 6vodaigazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet €és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése a dolgozok részére.

Az oOvodaba torténd jelentkezéskor az 6vodaigazgatd ellendrzi a kotelezd véddoltasok
meglétét.

A tankdteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kotelezd egészségligyi
vizsgalatokat a hazi gyermekorvos végzi el, melynek a helyszine: a gyermekorvosi rendeld.
Az 6vodaigazgato biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

18. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyeb kiils6 jegy, mint hagyomany 4polasanak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszl0o, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Sziili izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felsd, sotét alj
Nemzetiségi viselet z6ld szoknya, z6ld mellény
Ovodai iinnepeink Természethez, Evszakokhoz, idojarashoz
kornyezethez kapcsolhaté | kapcsolodo jeles napok
jeles napok
Allatok vilagnapja Oszi idészak: sziiret
Marton napi vigassag Viz vildgnapja Adventi idészak: Borbala dec.4.,
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Luca dec.13,,

Mikulas Fold vilagnapja Farsangi id6szak: Vizkereszt jan.
6.,

Karacsony Madarak és fak napja tavaszi idoszak: Gergely

marc.12.,Sandor-Jozsef Benedek
marc.18-19.,21.,

Farsang Kornyezetvédelmi vilagnap | Nyari idOszak:.

Marcius 15.

Husvét

Majalis

Anyak napja

Piinkosd

Gyermeknap

Evzaro

Iskolaba menok
blicsuztatasa (majalis)

Az iinnepekhez, hagyomdnyaink apolasahoz kapcsolodo feladatok

Az 6voda helyi Programja a Néphagyomany6rzé Ovodai Program.

Igy nagy hangsulyt fektetiink iinnepeink, hagyomanyaink mélté megiinneplésére.

Az 6voda szakmai munkak6zosségének vezetdje éves munkatervében dolgozza ki az adott év
feladatait, jeloli ki feleldseit tnnepeinkkel, hagyomanyainkkal kapcsolatban. Ennek
ellendrzése, kovetése az 6 feladata.

Minden 6vodai iinnepnek kijelolt feleldse van, aki

SZervez,

elokészit,

hataridot betart,

koordinalja a csoportok kozotti feladatokat,

eszkozoket biztosit

e a csoportjaban rendezendd iinnepekért felel.

A természethez, kornyezethez kapcsolhatd jeles napokra oOvodai szinten késziiliink
kirandulassal, beszélgetéssel, vendégek meghivéasaval.

Az évszakokhoz, iddjarashoz kapcsolodo jeles napokon a népszokasokat elevenitjiik fel.

fgy alkotnak iinnepeink egy kerek egészet az évszakok koré épiilve.

Kiranduléasok, séték, szinhazlatogatés, sportnapok szervezése.

A neveldkkel kapcsolatos hagyomdanyok:

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatdk szervezése, (onkéntes alapon, a munkatervben rogzitve),

e Hospitalasok a bevalt mdodszerek atvételére,

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa, (a havonta rendezett
kibdvitett munkatarsi értekezleten),

e Palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,

¢ A nyugdijba mendk bucsuztatasa,
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o Ko6z0s 6szi, vagy tavaszi kiranduldsok, K6zos linnepélyek megszervezése,
e Pedagbgusnap,
e Névnapok koszontése.

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményigazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

20. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint kertil alkalmazasra.

21. Egyéb szabalyzasok
Specialis jogszabalyok:
Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban, HIT-ben talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Zaro rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2024. 02 01-1 keltezési Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed
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e Az 6voda minden dolgozojara,
e Az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo, de az intézményben barmilyen okbdl és céllal
megjelent személyekre.

Teriileti hatalya Kiterjed az 6voda teljes teriiletére.

Idébeli hatalya 2024. szeptember 01. napjatol visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az 6vodaigazgatd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges mddositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasdt kezdeményezheti:

e fenntarto,

e nevelOtestiilet,

e (vodaigazgato,

o sziil6i kdzosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az dvodaigazgatdi irodaban, illetve az
6voda honlapjan van elhelyezve.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

mindenkinek a sajatja
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2. Sz. melléklet
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l. Preambulum

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda (Székhely: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 260) (a
tovabbiakban: Adatkezeld/Ovoda/Intézmény) az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat az
alabbiak szerint hatarozza meg.

Az intézmény feladatellatasi helyei:

- Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda Csicsergd Tagovodaja 2145 Kerepes, Wéber Ede
utca 17.

- Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda Meseliget Tagovodaja 2145 Kerepes, Jozsef Attila
utca 71-75.

Az Adatkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, az Alaptorvényre alapuldoan az Eurdpai
Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), a
tovabbiakban ,,GDPR", tovdbbad az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. toérvény, a tovabbiakban: ,Info tv."
rendelkezéseinek vald megfelelés biztositasa, az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak
Adatkezeld tevékenységeire vonatkozd megallapitdsa, annak érdekében, hogy az érintett
természetes személyek torvényben biztositott alapvetd jogai és szabadsagai ne sériiljenek.

Jelen szabalyzatban nem tartalmazott eljarasrendekre a kiilon ivben szovegezett eljarasrendek
szabalyai az irdnyadok.

Il. Kapcsolddo jogszabalyok

Adatkezeld az adatkezelését elsddlegesen- de nem kizarolag - az alabbi jogszabalyok
rendelkezésivel 6sszhangban végzi:

1. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 az EU Parlament és Tanacs 2016/679.
szamu Rendelete (GDPR),

2. az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.),
3. az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013.

évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécids
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szol6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet (Vhr.),

4. 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

S. 15/2013. EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalatokrol szolo

6. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

7. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

8. Magyarorszag Alaptorvénye

9. a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény

I1l. A Szabalyzat hatalya

1. § A Szabalyzat hatalya kiterjed

1) Az Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére,

(2 Az Adatkezeld valamennyi dolgozojara, fiiggetleniil a munkavégzés
jogviszonyatol (koznevelési, kozszolgalati, kozalkalmazotti, munkaviszony,
munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony),

3) Az adatfeldolgozodra, tovabba az Adatkezeldvel szerzddéses jogviszonyban alld egyéb
szervezetekre (,,Harmadik személy") és alkalmazottaira, akik az Adatkezeld altal kezelt
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személyes adatok kezelésében, feldolgozasaban kozremiikddnek, avagy a jogszerl

tevékenységlik soran az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokat ismerhetnek meg.

2. § A Szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezeld honlapja tekintetében is alkalmazni
kell. Amennyiben a honlapot nem az Adatkezel6 lizemelteti, az lizemeltetére  az 1.

§ (3) bekezdés rendelkezése vonatkozik.

3. § @) A Szabalyzatot a manualisan és az automatizalt eszkozzel
végzett személyes adatkezelésre egyarant alkalmazni kell, fiiggetleniil att6l, hogy az adat
kezelése digitalisan, egyéb elektronikus rogzitével (pl. hang- vagy kép-, videofelvétel) vagy
papiralapon torténik.

2 A jelen Szabalyzat alkalmazasa kotelez6 a személyes adatok barmely modon torténd
gyljtésére, az adatkezelés teljes folyamatéra, az adatok torléséig, megsemmisitéséig, avagy
amig az adatok anonimizalasa meg nem torténik.

4. § A Szabalyzat hatdlya ald tartozik az Adatkezeld altal kezelt valamennyi
magéanszemélyre vonatkozo személyes adat.

S. § A Szabilyzat betartasa az 1. § rendelkezésében megjeldlt cimzettek szdmara
kotelezd.
6. § A jelen Szabdlyzat rendelkezéseit az Adatkezel6 mas szabalyzatainak

rendelkezéseivel sszhangba kell hozni. Amennyiben a Szabalyzat és egyéb mas szabalyzatok
rendelkezései ugyanabban a targyban eltérden rendelkeznek, az adatvédelmi tisztviseld

allasfoglalasat kell kikérni. Kétség esetén a jelen Szabalyzat rendelkezései
alkalmazandok.

IV.  Ertelmezd rendelkezések

1) »Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre ("érintett")

vonatkoz6 barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
(2 »Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3) »Adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

4) »Adatvédelmi megbizott”: az adatkezelési miivelet végzésével érintett szervezeti
egység vezetdje altal az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatinak figyelembevételével kijelolt
tisztviseld, aki az adatvédelmi feladatok ellatdsdnak ©nallo szervezeti egységen beliili
felelGse.

(5) »Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel

(6) ,Adatfeldolgozéas”: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

(7) "cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e.
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Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal O0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

(8) "harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

9) ,Profilalkotas”: a személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes  preferenciakhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodd
jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak. (Profilalkotds torvényi felhatalmazas
hianyaban az Adatkezel6 tevékenységében nem megengedett.)

(10) ,,Az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adat megjel6lése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol

(11) ,,Alnevesités” (pszeudo-anonimizalas): személyes adat olyan modon torténé kezelése,
amely tovabbi informécio felhasznalasa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

(12) ,,Anonimizalas”: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely kovetkeztében
a személyes adat kapcsolata a természetes személlyel mar nem allithaté helyre. Az
adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informacidkra nem kell alkalmazni, a
statisztikai vagy kutatasi céli adatkezelést is ideértve.

(13)  ,Nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moéodon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

(14)  ,,Az érintett hozzajarulasa™: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmll kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot
érintd személyes adatok kezeléséhez.

(15) ,,Adattovabbitas” az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele.

(16) ,,A személyes adatok kiilonleges kategoriai”: a személyes adatok kiilonleges
kategoriaiba tartoz6 minden adat, azaz a faji, etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggyd6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok,

(17)  "genetikai adat": egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egeészségi allapotara vonatkozd egyedi informdaciot hordoz, és amely elsOsorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

(18) ,biometrikus adat": egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6é minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul
az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;
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(19) "egészségligyi adat": egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyl szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol;

(20) ,Blniligyi személyes adat”: a biintetdeljaras soran vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara,
illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

(21) ,Kozérdeki adat”: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

(22) ,Kozérdekbol nyilvanos adat”: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossidgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

(23) ,,Adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges.

(24) ,Nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele.

(25) ,,Adatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel torténd  ellatasa  annak
megkiilonboztetése céljabol.

(26) ,,Adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

(27) ,,Adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

(28) ,,Tiltakozas™ az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kér.

(29) ,,Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

(30) ,Adatfelelds™: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

(31) ,,Adatkozl6”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

(32) ,Oraad6”: megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

(33) ,Koznevelési alapfeladat™ a koznevelési intézmény alapitd okiratdban, szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott kéznevelési feladat.

(34) ,Kiemelt figyelmet igényld gyermek kiilonleges banasmodot igényld gyermek, sajatos
nevelési igényli gyermek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
kiemelten tehetséges gyermek, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tartdos gyogykezelés
alatt all6 gyermek.

(35) Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek: az a kiilonleges
banasmaddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
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¢életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

(36) sajatos nevelési igényl gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

(37) tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt
az 1d6 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt
all.

(38) Feliigyeleti hatosag: Nemzetei Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

(39) Adatvédelmi tisztviseld (DPO): Adatvédelmi tisztviselé neve: Kozinformatika
Nonprofit Kft. E-mail cim: dpo@kozinformatika.hu, levelezési cim: 1147 Budapest, Ilosvai
Selymes utca 120., Telefonos elérhetdsége: +36 1 786 23 63.

V. Az Adatkezel6 adatkezelésének alapelvei

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté modon kell
végezni ("jogszerliség, tisztességes eljaras €s atlathatdsag");

b) gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés ("célhoz kotottség");

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozodniuk ("adattakarékossag");

d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék ("pontossag");

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
celbdl vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel ("korlatozott tarolhatosag");

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve ("integritas és bizalmas jelleg").

(2) A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az
érintett véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositdsa érdekében az érintett véleményét
megismerni kivand személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi helyén felkeresi, feltéve,
hogy az érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a
személyes megkeresés nem tizleti célra irdnyul. A személyes megkeresésre a munka
torvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem kertilhet sor.

(3) Az alapelvek és a Szabalyzat valamennyi rendelkezése betartasaért, a személyes
adatok kezelésének torvényességeert az Adatkezeld felelds. A feleldssége alapjan a
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feliigyeleti hatosag vagy birosag felhivasara az Adatkezeld bizonyitja, hogy a személyes
adatkezelés a torvényi rendelkezéseknek megfeleld.

4) Az Adatkezeld az adatkezelés jogszerliségét, atlathatdsagat, illetve az adatkezelésre
vonatkoz6 rendelkezések betartasat az adatvédelmi tisztviseld szakmai kozremiikodésével
biztositja. Az adatvédelmi tisztviselohoz barmely Erintett (pl. tigyfél, dolgozd) észrevétellel
fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld6 mikodésének szabdlyair6l, feladatairol a jelen
Szabalyzat kiilon rendelkezik.

(5) A személyes adatok kezelése soran az adatok személyes jellege megmarad mindaddig,
amig a kapcsolata az érintettel helyreallithato.

(6) Az Adatkezeld az adatbiztonsagra vonatkozo szabalyzatdban (Informaciobiztonsagi
Szabalyzat (IBSZ)) rendelkezik részletesen azokra a szabalyokra nézve, amelyek az
adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési - igy kiilonOsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakito - feltételek meghatarozasaval biztositjak a
személyes adatok és az adatkezelés megfeleld biztonsagat.

(7) Az Adatkezeld az atlathato és tisztességes eljaras érdekében az altala kezelt személyes
adatokrol, adatkezelési folyamatokrol nyilvantartast vezet (Személyesadat-térkép). A
nyilvantartds tételesen tartalmazza a személyes adatokat, adatkezelési folyamatokat az
adatkezelést ténylegesen végzo szervezeti egység megjelolésével, tovabba egyéb olyan
adatokat, amelyek biztositjak, hogy az Adatkezel6 a személyes adatok kezelését a torvényi
kotelezettségeket maradéktalanul betartva végzi.

(8)  Amennyiben az Adatkezel6 mas szabalyzatai kifejezetten eltéréen nem rendelkeznek,
az éltaluk nem szabalyozott személyes adatok kezelésére, védelmére vonatkoz6 kérdésekben a
jelen Szabalyzat rendelkezései alkalmazandoak.

VI. Az Adatkezel6 adatvédelmi szervezete

1.§ Az adatvédelmi szabalyok betartatasaért az Adatkezeld vezetdje felel, aki jogosult az
adatvédelem és adatkezelés belsé szabalyait meghatarozni, szervezeti rendjét meghatarozni, a
vezetése ala tartozd barmely személynek egyedi utasitdst adni, tdjékoztatast kérni, illetve,
barmely kérdésben az adatvédelmi tisztviseld irasbeli vagy szobeli allaspontjat, javaslatat
kikérni. Az Adatkezeld vezetdje a folyamatba épitett adatvédelem utjan ellendrzi az
adatkezelés jogszertiségét, az adatvédelmi szabalyok maradéktalan betartasat.

2.§ A szervezeti egységek jogszerli adatkezelési gyakorlatdnak biztositasaért, az 6nallo
szervezeti egység dolgozoi részérdl az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartatdséért a
szervezeti egység vezetdje felelds. A vezetok jogosultak az Adatvédelmi Tisztviseld tanacsat,
javaslatat, véleményezését kérni.

3.§ Az Adatvédelmi Tisztvisel6hoz a kompetencidjaba tartozo ligyekben barmely dolgozé
fordulhat indokolt esetben.

4.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld rendszeresen tajékozodik az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartdsarol, illetve a sajat éves ellendrzési terve vagy az Adatkezeld vezetdjének
felkérése alapjan, tovabba minden olyan esetben amikor ezt az Adatvédelmi Tisztviseld a
jogszerii feladatellatasdhoz sziikségesnek tartja, ellendrzést tart, értékeli a szervezeti egységek
adatvédelmi-adatkezelési gyakorlatdt. A tapasztaltak alapjdn ajanlasokat fogalmaz meg,
valamint mérlegeli, hogy sziikséges-e soron kiviili ismeretbdvitd oktatds tartdsa, ha igen, a
vezetOknek vagy a dolgozok mely korének.
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5.§ Az Adatkezel6 dolgozodinak kotelezettsége a jelen Szabalyzat eldirasainak
maradéktalan betartasa. (Errél nyilatkoznak az adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyok
megismerésérdl sz616 dokumentum alairdsaval)

6.§ A vezetok ¢és az Adatkezeld dolgozoi kotelesek tajékoztatni az Adatvédelmi
Tisztviseldt barmely altaluk észlelt adatvédelmi, adatkezelési problémarol.

7.8 Az adatkezeld dolgozdinak kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az
adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintessék.

8.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld egyiittmikodik az  IBF-fel (tovébbiakban:
Informéciobiztonsagi Felelds). Az Adatkezeld vezetdi, az Adatvédelmi Tisztviseld és az
Informéciobiztonsagi Felelds sziikség szerinti rendszerességgel egyiittesen értékelik az
Adatkezeld Adatbiztonsagi Szabdlyzatdban meghatarozottak érvényesiilését, illetve az
adatvédelem szintjéhez sziikséges, tovabba az adatkezeléshez kapcsolodo érintetti jogok
gyakorlasahoz sziikséges informatikai héttér biztositasara vonatkozo szabalyokat.

VII. A személyes adatok kezelésének torvényes alapjai

1.§ Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott, jogszeri célbol,
kezelhetd. A jelen szakaszban felsorolt, barmely torvényi feltétel teljesiilése biztositja az
adatkezelés kelld jogi alapjat.

2.§ Az adatkezelés jogalapja lehet:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeldé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesités¢hez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az elso f) pont nem alkalmazhato a kozhatalmi szervek 4ltal feladataik ellatdsa soran végzett
adatkezelésre.

A c) és e) pont szerinti adatkezelés jogalapjat a kovetkezOknek kell megallapitania:
a) az unios jog, vagy
b) azon tagallami jog, amelynek hatélya ald az adatkezeld tartozik.

Az adatkezelés céljat e jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni, illetve az e) pontban
emlitett adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kézérdekii vagy az
adatkezeldére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz. Az unidés vagy tagallami jognak kozérdekii célt kell szolgalnia, és
aranyosnak kell lennie az elérni kivant jogszerii céllal.

3.§ Az Adatkezel6 automatizalt adatkezelést dontés meghozatala érdekében nem folytat.
4.§  Kiilonleges személyes adat
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A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggyozddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozo
személyes adatok kezelése tilos.

5.8 Az Adatkezeld az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) és e)
pontjaban meghatarozott adatkezelés (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés) esetén a
kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az
adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés idOtartamat vagy sziikségességét idoszakosan
feliilvizsgalja, a feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendeld torvény, illetve Onkormanyzati
rendelet hatdrozza meg.

Ha a kotelez6 adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi onkorményzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezeld az adatkezelés megkezdését6l legalabb haromévente
feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
szlikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezelé dokumentalja, e
dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meglérzi és azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag
rendelkezésére bocsatja.

6.8 Az Adatkezeld az 4ltala kezelt személyes adatokrdl, az adatok tipusanak
megjelolésével, részletes nyilvantartast vezet a személyes adatkezelés atlathatésaganak
biztositdsa érdekében a torvényi kotelezettséggel Osszhangban. A nyilvantartasokat az
Adatvédelmi Tisztviseld vezeti a szervezeti egységek vezetdi altal szolgaltatott adatok
alapjan.

VIII. Az Erintettek tajékoztatasa

1.§ Az Adatkezel6 feladatainak ellatdsa soran az érintetteket az egyes adatkezelésekrdl
kiilon adatkezelési tajékoztatok utjan tajékoztatja.

2.§ A tajékoztatis megtorténtét az Erintettnek igazolnia kell alairasaval, kijelentve, hogy a
tajékoztatast megismerte, megértette. A tajékoztatasnak az érintett jogairdl €s a jogorvoslat
lehetdségeirdl is részletesen ki kell térnie.

3.§ Minden {igyintézéshez, adatkezeléséhez vizsgalni kell, hogy a mar meglévo
tajékoztatas megfelel6-e, alkalmazhato-e, mint teljes korl tajékoztatds. Amennyiben az adott
iigyben igazoltan nem all rendelkezésre megfeleld €s teljes kort tajékoztatas, a tajékoztatast
kotelez6 megadni.

4.§ Az Adatkezeld az iigyintézési eljarasaiban valamennyi {igyben alkalmazott
tajékoztatast elsddlegesen irasban, kozérthetd és egyszeri megfogalmazéssal kell, hogy
kialakitsa. Torekedni kell a tdjékoztatd tomorségére. A tjékoztatok tartalmi kialakitasaért az
Adatvédelmi Tisztviseld felel. A tdjékoztatok alkalmazasat az 6nalld szervezeti egységek
vezetdi ellendrzik.

5.8 Az FErintettnek a jogai gyakorlasahoz a tajékoztatisira vonatkozé valamennyi
rendelkezés betartasa kiemelten fontos, egyuttal az Adatkezeld jogszerli feladatellatdsanak a
bizonyitasara szolgald eljaras, amely az Adatkezelé kiemelt érdeke, ennek megfelelden
betartasa valamennyi dolgozé szamara kételezd. (Erintetti kérelem kezelésének eljarasrendje)
6.§ Uj tajékoztatd tartalmara az adott iigy, iigyek, iigytipusok intézésére kelld
tapasztalattal rendelkezd {ligyintéz0 tesz javaslatot, amelyet az ©6nallo szervezeti egység

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

vezetdje hagy jova az Adatvédelmi Tisztviseld allaspontjanak kikérésével, sziikség szerinti
kozremiikodésével. A tajékoztatd kotelezd bevezetésérdl az Adatkezeld vezetdje dont.

IX. A tajékoztatds minimalis tartalma

1.§ Az egyes tajékoztatokban az alabbi informacidkat kell rendelkezésre bocsatani:
A. Rendelkezésre bocsatandd informaciok, tajékoztatas, ha a személyes adatokat
az érintettdl gyujtik:

Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az adatkezeld a személyes
adatok megszerzésének idOpontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezo
informaciok mindegyikét:

a. az adatkezeldnek €s az adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

b. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

C. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d. a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld
vagy harmadik fél jogos érdekei,

e. adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

f. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

g. a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

h. az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezeldtdl a ra vonatkozd személyes

adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozésat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az ¢érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogardl;

I a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjdn alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely iddpontban torténd
visszavondsadhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

J. a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

k. arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa;

l. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara €s arra vonatkozdan érthetd informdaciok, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatod
kovetkezményekkel bir.

Az 1. § A. pontja nem alkalmazando, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az
informaciokkal.

B. Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat nem az
érintettdl szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezeld az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:

a. az adatkezelonek ¢és - ha van ilyen - az adatkezeld képviseldjének a kiléte ¢€s
elérhetdségei,

b. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

C. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d. az érintett személyes adatok kategoridi;
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e. a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai;

f. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

g. a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idOtartam

meghatarozasanak szempontjai,

h. ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezeld
vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

i az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valo
joga;

J. a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban vald visszavonasahoz
valo jog, amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

k. a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

l. a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvadnosan
hozzaférheto forrasokbdl szarmaznak-e; és

m. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthet6 informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, ¢és az (érintettre nézve milyen varhatod
kovetkezményekkel bir.

Az 1. § B. pontjat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erbfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol, a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek ¢és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikkben emlitett kotelezettség valdszinlisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen
esetekben az adatkezelének megfeleld intézkedéseket kell hoznia - az informéciok
nyilvanosan elérhetdve tételét is ideértve - az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében;

c) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezeldre alkalmazando unids
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld
intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

2.§ A tajékoztatds modjai:

a) Az Erintett - tigyfél - személyes eljarasa esetén irasbeli tajékoztatot kell atadni, amely
atolvasasa utan az Erintett (iigyfél) aldirdsaval igazolja, hogy azt megismerte. Az alairasaval
igazolja a tajékoztatd tartalmanak megértését €s tudomasulvételét.

b) Amennyiben az Erintett - {igyfél - az {igyintézés meginditasat postai Giton megkiildott
levélben kéri, postafordultdval, szintén postai Gton kell szdmara a tdjékoztatot megkiildeni,
arra torténd figyelmeztetéssel, hogy a tajékoztatd tudomasulvételének igazolasa az tigyintézés
meginditasanak feltétele.
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C) E-mailben akkor lehet a tdjékoztatot megkiildeni, ha az Erintett maga is e-mailben
kezdeményezte az iigyintézést, de a tajékoztatd visszakiildése csak postai uton vagy
személyes, illetve meghatalmazott személyes eljarasaval lehetséges.

d) Telefonon csak abban az esetben adhatd tajékoztatas, ha az Erintett telefonon
kezdeményezi az ligyintézést, kiilonosen, ha az ligyintézés érdemi meginditasat megelézden
érdeklodik, avagy az iigytipus olyan, altalanos vagy gyakran ismétlodo eljarast tesz lehetove,
amelyre nézve a tajékoztatds tartalma nem tekinthetd specifikusnak, illetve egyértelmiien
megallapithato, hogy az iigyfelek szadmaéra ismert tartalommal bir. Ha az Erintett kérelme
telefonon elintézhetd, a tdjékoztatas megtorténtének tényét, modjat akkor kell rogziteni, ha a
telefonon vald megkeresésrdl irdsban legalabb feljegyzés torténik.

3.§ Az Adatvédelmi Tisztviselonek torekednie kell arra, hogy 0sztondzze a dolgozdk az
adatkezelési folyamatok kapcsan az egyszerii, konnyen kezelhetd ¢€s érvényesithetd
tajékoztatok alkalmazasat, ennek megfelelden a tdjékoztatokat lehetdség szerint az ligyintézés
meginditasahoz kitoltendé nyomtatvany — elkiiloniilt — részeként kell kialakitani.

4.§ Az Adatkezeld adatkezelési folyamat egyszerisitése érdekében torekedni kell arra,
hogy az Adatkezeld hivatalos weboldaldn részletes, altalanos tajékoztatd ¢s minél tobb olyan
adatkezelési, adatvédelmi informacid elérhetd legyen, amely egy-egy ligytipusra vonatkozik.
Az Tlgytipusok leirdsdnal, igy kiilonosen, ha az adott ligytipus korében az iigyintézés
meginditasahoz {rlap, nyomtatvany is elérhetd, ki kell alakitani, hogy a honlapon
hozzéaférhetd relevans adatvédelmi-, adatkezelési szabdlyok kozvetleniil a leirasok, tirlapok
megfeleld részére vald koppintéassal (link beiktatasaval) elérhetéek legyenek.

5§ A tijékoztatdst barmely modon torténik, ugy kell megtenni, hogy utdlagosan is
bizonyithato6 legyen.

6.§ Amennyiben az ligyintézés megkezdését megelézOen az érintett szamara adott
tajékoztatashoz képest az ligyintézés soran a korabbi tajékoztatas barmely elemében valtozas
kovetkezett be, az ilyen koriilményekrdl az Erintettet tajékoztatni kell.

7.§  Ha az Adatkezeld jogszerii eljarasa korében a személyes adatokat mas célra kivanja
hasznalni, mint amilyen célbdl az adatokat beszerezte, az adatkezelés eldtt ismét meg kell
adni a jelen cim szerinti tartalommal a t4jékoztatot, amelyben az 0j cél szerepel. Ismételt
tajékoztatas nélkiil az adatkezelés megkezdése tilos.

8.8 Az érintett azonositasa:

(1) A személyesen eljard érintettdl személyi azonositd okmany, lakcimkartya vagy
utlevél egyiittes megtekintésével és tartalmanak rogzitésével lehet az azonositast elvégezni.
(2) Igazolvanyt, okmanyt fénymasolni, avagy barmely kép eszkozzel, képfelvevovel a
lefényképezni tilos.

(3) Amennyiben barmely kordbban felvett aktaban ilyen dokumentum taldlhatd, annak
észlelése esetén az igazolvany tartalmat rogziteni kell, a képet (fénymasolt képet, fényképet
stb.) pedig haladéktalanul meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzdkonyvet kell
felvenni.

X. Az érintett adatkezeléssel Osszefliggd jogairdl

1.§  Erintett tajékoztatashoz valo joga

Az Adatkezel6 a VII. és VIII. cimben rogzitett intézkedéseket hozta annak érdekében, hogy
az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és a 14. cikkben
emlitett valamennyi informaciot tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban,
viladgosan ¢és kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa.

2.§ Az érintett hozzaférési joga
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Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidokhoz hozzaférést kapjon:
. az adatkezelés céljai;

. az érintett személyes adatok kategoridi;

. azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket,
illetve a nemzetk6zi szervezeteket;

. adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjai;
. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes

adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

. a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

. ha az adatokat nem az érintett6]l gyiijtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd
informacio;

. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb

ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhatod
kovetkezményekkel jar.

3.§  Erintett helyesbitéshez valé joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

4.§  Erintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a celbol, amelybdl azokat gytijtottek
vagy mas méodon kezelték;

. az €rintett visszavonja a hozzajarulasat, €s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

. az érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget €élvezd jogszerti ok az
adatkezelésre;

. a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

. a személyes adatokat az adatkezelOre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt

jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
A torlés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

. a véleménynyilvanitds szabadsagahoz ¢és a tajékozodashoz vald jog gyakorldsa
céljabol;
. a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy

tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

. a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

. a kozérdekli archivéalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai c€lbdl, amennyiben a torlési jog valdszinisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
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. jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Torlés esetén az 0sszes kezelt adatot tordlni kell.

5.§ Az adatkezelés korlatozasahoz valod jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagét, ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az ¢érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

Az adatkezelés korlatozasat esetében a személyes adatokon tovabbi adatkezelési muveletek
nem végezhetok.

6.§  Erintett adathordozhatosaghoz val6 joga

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel$ rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta.

Erintett jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen
tovabbitasat, amely kérést teljesiteni kell.

7.§  Erintett tiltakozashoz val6 joga

Béarmely érintett szdmara akkor is biztositani kell a jogot arra, hogy az egyedi helyzetiikre
vonatkoz6 adatok kezelése ellen tiltakozzon, ha a személyes adatok jogszerlien kezelhetdk,
mert az adatkezelésre kozérdekbdl vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az Adatkezelé vagy egy
harmadik fél jogos érdekei alapjan van sziikség.

8.§  Erintett jogainak gyakorlasa esetében alkalmazand eljaras

Amennyiben barmely érintetti jogot érintd kérelem érkezik, arr6l az adatok kezelését
ténylegesen végzd tisztviseld, ligyintézd haladéktalanul koteles felettesét értesiteni.

Az adatok kezelését ténylegesen végzo tisztviseld, ligyintézo felettese haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az Adatvédelmi Tisztviselovel, akivel kozdsen javaslatot tesznek a
megkeresésre, kérelemre adando6 valaszra, amelyet az Adatkezeld vezetdje elé terjesztenek. A
vélasz jovahagyasa az Adatkezeld vezetdjének feleldssége.

Az érintetti jogokat érintd kérelmek esetében az alabbiakat kell figyelembe venni:
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Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hoénapon beliil koteles tdjékoztatni az érintettet a kérelem nyomén hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két hdnappal meghosszabbithato.

Ha az ¢érintett elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Adatkezeld a t4jékoztatast a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil, a
kérelemmel megegyezd formaban, irasban postai vagy elektronikus uton, dijmentesen koteles
megadni.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsdnak okair6l, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen ismétlodo jellege miatt
- t0lzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informécio vagy tajékoztatds nyujtdsaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) észszerll Osszegll dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

Dij meghatarozasa esetén az Adatkezeld vezetdje kiilon rendelkezést hoz a targyban, amely
részletesen és pontosan meghatarozza a dijfizetéssel érintett eseteket és feltételeket, valamint
a felszamithato dijak 0sszegét.

Ha az Adatkezeld iigyintézdjének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyljtasat kérheti.

Az Adatkezeld az adatok kezelését ténylegesen végzd dolgozod biztositja, hogy az Erintett
szdmara barmely értesités, tajékoztatds konnyen hozzaférhetd és olvashatdo formaban, tomor,
vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalmu legyen.

Az Frintett jogai gyakorldsanak korlatozasahoz vagy teljesitésének megtagadaséhoz, az
Adatkezeld vezetdjének az Adatvédelmi Tisztviseld allaspontjanak kikérését kovetden
meghozott dontése sziikséges.

A dontésrol tajékoztatni kell az Erintettet, tovabba a jogi, ténybeli indokokrol, az 6t megilletd
jogokrol és a jogorvoslati lehetdségekrol.

Xl.  Hozzajarulas

1.§ A hozzajarulassal az Erintett 6nkéntes, egyértelmil és kifejezett hozzajarulasat adja a
személyes adatai kezeléséhez abban az esetben, ha a személyes adatok kezelésének jogalapja
az érintett hozzajaruldsa. A hozzajarulas el6feltétele, az Erintett megfeleld és teljes kori
tajékoztatasa. A kozérthetd, egyszerii és teljeskorii tajékoztatas elmaradasa esetén az Erintett
hozzajarul6 nyilatkozata nem tekinthetd érvényesnek.
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2.§  Haaz adatkezelés hozzajarulason alapul, az Adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

3.§  Ha az érintett hozz4jarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més
iigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vilagos
¢s egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely
olyan része, amely sérti a GDPR el6irasait, kotelez6 erével nem bir.

4.§ Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzédjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzéjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat

5.8 Az hozzajarulas érvényességét nem érinti, ha az Erintett a feltételek biztositisa
ellenére a tdjékoztatot, vagy az annak megismerésérdl sz6ld nyilatkozatot annak részletes
elolvasésa nélkiil irja ala.

6.§ Amennyiben az FErintett altal inditott iigyben — amely esetében az adatkezelés
jogalapja a hozzajarulas - mas nagykord személy is érintett (kiilonosen az Erintett
hozzétartozdja), az adatkezeléshez a hozzajaruldst ezen személynek is meg kell adnia a
tajékoztatod alapjan, amelyet — ha a tovabbi érintett nem személyesen teszi meg a hozzajaruld
nyilatkozatat — legalabb teljes bizonyitd erejii maganokiratba kell foglalni.

7.§  Minden olyan esetben amikor a tajékoztatds tudomadsulvétele, avagy a kiilon
hozzéjarulés sziikségessége kérdéses, az Adatvédelmi Tisztviseld allaspontjat ki kell kérni. A
kérdésben a szervezeti egységek vezetdi, illetve az Adatkezeld vezetdje dontenek.

XIl. Az érintett természetes személyekre vonatkozo kiilonleges személyes

adatok kore és az adatkezelés kiilonos szabalyai

A faji vagy etnikai szdrmazéasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozo
személyes adatok kezelése f0szabaly szerint tilos.

Mindez nem alkalmazando6 abban az esetben, ha:

a) az ¢érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog gy rendelkezik,
hogy a tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzajarulasaval,

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot ¢és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirdsokbol fakadd
kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett
alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld garancidkrol is rendelkezé unios vagy tagallami
jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;

c) az adatkezelés az érintett vagy mads természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni;

e) az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett
végzett jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik
a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzédjaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara;
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f) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

9) az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

h) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld
és konkrét intézkedéseket ir el0;

1) az adatkezelés megel0z6 egészségiligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan
vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében, tovabba a GDPR-ban emlitett
feltételekre és garancidkra figyelemmel,

)i az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gydgyszerek €s az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagillami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

k) az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
Iényeges tartalmdt, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir el6;

XIIl.  Adattovéabbitasra vonatkozo rendelkezések

1.§  Személyes adatok tovabbitasat, kozérdekii adatok kozlését (a tovéabbiakban:
adattovabbitast) kizarolag erre jogosult, az Adatkezel6 foglalkoztatasaban levé személyek
végezhetnek.

2.§ Az Adatkezeld adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett
hozzajaruldsanak hidnyaban csak jogszabalyban meghatirozott szervek részére, csak a
torvényben meghatarozott adatkdrben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével. Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az
Adatkezeld az adatkezeldje.

3.§ Az adattovabbitas feltételeit (jogalap, célhoz kotottség, adatbiztonsag) az adatot
tovabbitdé minden esetben ellendrizni koteles.

4.§ Az adattovabbitasi kérelem elbirdlasa kétség esetén - a torvényben kotelezben eldirt
adattovabbitas esetét kivéve — az Adatkezeld vezetdjének hataskorébe tartozik.

XIV. Adatfeldolgozok, adatfeldolgozas

1.§ Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy biztositsa a személyes adatok védelmét olyan
esetben is, amikor az adatok kezelését adatfeldolgozo végzi.

2.§ Az Adatkezeld az adatfeldolgozdval szerzddést kot, amelyben meg kell allapodni az
adatfeldolgozas pontos feltételeirdl, az atadasra keriil adatok korérdl, tovabba hangsulyosan
annak biztositasardl, hogy az adatfeldolgozé valamennyi torvényi rendelkezés betartasaval jar
el, a szerzddés kotelezo elemeit a GDPR 28. cikke tartalmazza.

3.§ Az Adatkezel6, mint adatkezeld feleléssége meghatdrozni azokat a feltételeket,
amelyek ellendrizhetd és atlathatd modon biztositjak az adatfeldolgozas torvényességét az
adatfeldolgozési tevékenység valamennyi részletében ¢€s teljes id6tartamaban. Ez adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi feltételek meghatarozasat egyarant magaban foglalja.
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4.§ Az Adatkezeld jogosult tovabba megbizonyosodni az adatfeldolgozok jogszabalynak
valo megfeleldsségérol is.

5.8 Az adatkezelés soran az adatfeldolgozo igénybevételérdl tajékoztatni kell az Erintetett.
6.§ Az Erintett hozzajarulasa az adatfeldolgozo igénybevételéhez nem sziikséges.

7.§ Az adatfeldolgozokkal megkdtendd szerzddések részletes és minimadlis tartalmi
feltételeirdl a ,,Adatkezeld/adatfeldolgozd egyezség eljarasrendje” rendelkezik, az
adatfeldolgozoval megkotendd mintaszerzédést a ,,Adatfeldolgoz6i szerzddésminta”
tartalmazza.

Az adatfeldolgoz6 torvényes miikodésének, illetve az adatfeldolgozoi szerzddés
betartdsanak ellendrzésére a ,,Adatfeldolgozok biztonsagi ellenérzésének eljarasrendje”
el6irasai vonatkoznak.

8.§ Az adatfeldolgozokrol részletes nyilvantartast kell vezetni az adatkezelés atlathatdsaga
érdekében. Ezt a nyilvantartast az Adatvédelmi Tisztviseld vezeti az Adatkezeld altal nyujtott
informaciok alapjan.

XV. Kozos adatkezelok

1.§  Kozos adatkezelés akkor valosul meg, ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy
tobb adatkezeld kozosen hatarozza meg.

2.§ A kozos adatkezelék az adatkezelés tekintetében az Erintettekkel —torténd
kapcsolattartasra, kapcsolattartot jeldolnek ki. A kapcsolattartd kijelolése nem érinti az
AdatkezelOk feleldsségét.

3.§ A kozos adatkezelést valamennyi adatkezeld a kozottiik 1étrejott megallapodas szerint
végzi, a feleldsséglik a megallapodasban meghatarozott feladatmegosztasnak megfeleld. A
megallapodas érdemi részét az Erintettekkel ismertetni kell.

4.§ A kozos adatkezeldi megallapodads, illetve a kozds adatkezelés ténye az érintett
szamara a jogai gyakorldsa vonatkozasaban nem lehet terhesebb. Erre tekintettel az Erintett
barmely adatkezeld felé joghatalyosan megteheti mindazt, illetve élhet valamennyi torvényes
jogaval ugyanigy, mintha egy adatkezeld végezné a személyes adatok kezelését.

XVI. Tovabbi iigymenetek: panasz, észrevétel

1.§  Személyes adatok kezelését, védelmét érintd kérdésekben panasz benyujtasa esetén a
panasz eldzetes megvizsgalasa arra iranyul, hogy az abban foglaltak alapjan sziikséges-e a
panasz targyaban vizsgalatot lefolytatni. Amennyiben igen, az érintettet tajékoztatni kell errdl
a tényrdl és egyuttal a kivizsgalashoz sziikséges személyes adatok korérdl.

2.§ Amennyiben a panasz kivizsgalasinak {igymenetében az Erintett hozzajaruldsanak
megadasa nem mell6zhetd, a tdjékoztatasnak erre ki kell térnie, azzal, hogy az érintett
barmikor jogosult visszavonni a kivizsgalashoz sziikséges személyes adatai kezeléséhez adott
hozzajarulasat.

3.§  Amennyiben a panasz olyan targyra iranyul, amelynek kivizsgalasa az Adatkezeld
szamara kotelezd, kiilondsen, ha mas személyt, ligyintézést (az Adatkezeld kotelezettségét) is
érint, ezt a tényt a tdjékoztatonak tartalmaznia kell, egyuttal az arra valo figyelmeztetést is,
hogy az érintett a hozz4jaruldsat nem vonhatja vissza, a panasz kivizsgalasat nem szakithatja
meg.

4.§  Eszrevétel megtétele esetén a tartalom szerinti elbiralas elvének megfelelden, a
panaszra iranyadé szabalyokat kell alkalmazni.

5.§ Amennyiben a panasz vagy észrevétel olyan tartalmi, amely nem igényli az tigyfél
személyes adatainak kezelését, az adatkezelésre vonatkozo6 tdjékoztatot nem kell kiadni.

6.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld a hozza benyujtott panaszokat kivizsgélja és az iligyrdl,
intézkedési javaslataval egyiitt, tdjékoztatja az Adatkezeld vezetdjét. Amennyiben a panaszt
vagy észrevételt valamely szervezeti egységhez terjesztik eld, a szervezeti egység vezetdje
tovabbitja az Adatvédelmi Tisztviselonek.
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7.8 Az adatvédelem, adatkezelés korét érinté beadvanyokrol (kérdések, észrevételek,
panaszok, kérelmek, kovetelések) az Adatvédelmi Tisztviseld nyilvantartast vezet, az
Adatkezel6 altal nytjtott informaciok alapjan. A nyilvantartds mintalapjaként a , Erintetti
adatvédelemmel kapcsolatos kérelem nyilvantartas” dokumentum szolgal.

XVII. Koznevelési intézmények adatkezelése

1.§. A 2011. évi CXC. a nemzeti kOznevelésrdl szold torvény rogziti a koznevelési
intézmények adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

2.§ A koOznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanulo6 neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

- sziilje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

- a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

- gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

- meérési azonosito,

- a gyermek, tanuld6 utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziildje, térvényes
képviseldje.

38. - Ha a sziilo, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, akkor az 6voda, ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsagtol szerzi be.

4.§ A személyes adatok védelmére vonatkoz6d célhoz kotottség megtartdsaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

5.§. A gyermek adatai koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megéllapitasa, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az Ovodai egészségligyr dokumentacio, a
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gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megelozése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére, tovabbithato.

6.§. A gyermek

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartods
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a
nevelési-oktatési intézmények €s az egészségligyi szakellato kozott,

- ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolénak,
tovabbithato.

7.§ A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

8.§ A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermekre vonatkozé adatokat a jogviszony
megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oOraadok adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli. Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkoz6 sziildi
engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

9.§. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymaés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

10.§. A pedagogiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek
teljes korli pedagdgiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a
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gyermekekhez kapcsoldddan, a szamukra ellatdst nyujté intézmények, nevelési-oktatasi
intézmények ¢és a pedagdgiai szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak
nyilvantartdsat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatdsi eseményeinek nyomon kovetését
szolgal6 orszagos informatikai nyilvantartd rendszer.

11.§ Az INYR keretében folyo adatkezelés tekintetében a hivatal mindsiil adatkezelonek.
XVIII. Specidlis szabalyok

Adatvédelmi, adatkezelési kovetelmények a gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségével (a BTMN-t megallapitd szakértdi véleménnyel és az ebbe foglalt adatokkal,
tovabba a kiilonleges bandsmod intézményi kotelezettségének teljesitésével) kapcsolatos
adatok kezelésérol, tovabbitasarol, védelmérol.

1.§. A koOznevelési intézmény nyilvantartja a ,kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
vonatkozé adatokat”, amely személyi korbe az Nkt. 4. § 13. pontja értelmében a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, mint kiilonleges
banasmodra jogosult gyermek is beletartozik.

A torvényi felhatalmazas tehat adott a BTMN-adatok intézményi kezelésére, de csakis a
személyes adatokra vonatkozo altaldnos adatkezelési szabalyok megtartasa mellett. (Ilyen
fontos alapelv példaul a BTMN-nel Osszefiiggésben az adatkezelés célhoz kotottségének
elve.)

2.§. Adattovabbitas tartalma harmadik személy- intézmény- részére:

- A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymads kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnozisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, [...]
tovabbithato.”

3.§. Adattovabbités tartalma harmadik személy- intézményen kiviil- részére:

- a BTMN gyerekkel, Osszefiiggd adatok ,tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.”

Az Nkt. 41. § (7) bek. d) pontja hozzaveszi még ehhez a korhoz a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanuldk vonatkozdsdban — a veszélyeztetettségiik feltardsa, megsziintetése
céljabol — a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé intézményeket,
szervezeteket.

Végiil az Nkt. 41. § (8) bekezdése kiterjeszti az adattovabbitas, adatkozlés térvényes korét a
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatok
vonatkozasaban a pedagogiai szakszolgalat intézményeire és a nevelési-oktatasi
intézményekre egymas kozott.

3.§.  Adattovabbitas - intézményen beliil- részére:
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Nkt. 41. § (8) bekezdés c)

A gyermek, tanuld magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil tovabbithatok.

Tehat csak ¢€s kizarolag a pedagogiai értékelésével kapcsolatos adatok (szoveges értékelés,
jutalmazas és biintetés ténye, stb.) adhatok at az érintett osztalyon beliill masik gyermeknek
vagy akar az egész kozosségnek. Azaltal, hogy ezt az adattovabbitasi kort (osztalykdzosség) a
torvény csak a magatartds, szorgalom, tudds értékelésére vonatkozdan teszi lehetdve,
egyértelmii, hogy a BTMN-adatokra ez a jogi lehetéség nem all fenn.

Fennmarad tehat a gyermeket megilletd (az altalanos, polgari jogi. személyiségi jogok
védelméhez tartoz6) adatvédelmi kotelezettsége a pedagdgusoknak.

A koznevelési gyakorlatban legtobb problémat jelentd adattovabbitasra (példaul masik
sziilo(k) iranyaban) a BTMN-nel kapcsolatosan, csak és kizardlag akkor keriilhet sor, ha a
sziild ehhez kifejezetten hozzajarul.

3.§.  Pedagodgus, nevel0 kotelezettsége :

Kétiranyu jogi kotelezettségiik is van a nevel6-oktatd munka sordn tudomasukra jutott
BTMN-informaciok (személyes adatok) szabalyok altal korlatozott, bizalmas kezelésére
vonatkozoan:

- mint a koznevelési intézmény alkalmazottai, ktelesek betartani a jogszabalyokban az
intézményliket terhelé adattovabbitasi korlatozasokat (Nkt. 41. §). (Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény vezetdje és — az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerinti
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott masik vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult. (Nkt.43.§))

- mint pedagogust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban ,hivatasdnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.”

E titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. (Nkt. 42. § (1) bek.)

4.§. A pedagodgiai szakszolgalatokrol sz6l6 15/2013. EMMI rendelet 17. § - 24. §

A szakértdi bizottsdg elsOsorban a sziilot tajékoztatja eldzetesen €s a sziildnek kézbesiti a
szakértéi véleményt. Az iskola, O6voda altal kezdeményezett eljarasokban a szakértdi
véleményt megkiildik a szakértdi vizsgalatot kezdeményezd nevelési-oktatasi intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmények gyakorlataban az egyik legfontosabb BTMN-joghasznalati
probléma, hogy a szakértdi véleményt a gyerekek pedagdgusai sokszor nem ismerik, foként a
szaktanarok nem.

Gyakorta félreértelmezett adatvédelmi szempontok miatt ,hallgat” a szakértéi vélemény
tartalmarol az intézmény-vezetd sajat pedagogusai eldtt (praktikusan nem adja ki a fiokjabol);
pedig a gyermekkel foglalkoz6 6sszes pedagdogusnak nemcsak lehet, de sziikséges ismernie €s
betartania a szakértéi véleményben javasolt modszertant, alanyi jogi vagy kérelmezhetd
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kedvezményeket. Marpedig hogyan tudna a pedagogus a BTMN gyereknek, BTMN
tanulonak jard kiilonleges banasmodot a szakértéi véleményben foglaltak szerint biztositani,
ha nem ismeri magat a szakértéi véleményt €s fogalma nincs arrol (legfeljebb csak homalyos
sejtései vannak rola), hogy milyen fajta beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizd
a tanulo, és hogy milyen pedagdgiai megsegitésekben kell részesiilnie minden vele foglalkozo
pedagogus altal!

A pedagogusok szakmai kommunikaciojaban keriilendé az egyes gyerekeket, tanulokat
jellemzd diagnozisok "becézése", pejorativ felhangokkal hasznalata; mert ezek a ,,jelzécskék”
alkalmasak lehetnek az intézményen beliili stigmatizaciora. Csak a szakmai parbeszédek
kozben keriiljon sor a gyerekek BTMN-jellemzdinek targyalasara, amikor csak a pedagogus
kollégédk halljak. Ez a targykor nem alkalmas a nyilvanos megbeszélésre (még az
osztalykozosségen beliil sem!), mert az érintett gyermek, tanuld személyes adatairdl torténd
rendelkezés jogat sérti.

Az egy masik kérdés, ha maga a tanuld, vagy sziil6je latja helyesnek és sziikségesnek az
osztalykozosség, sziiloi kozosség tajékoztatasat a konkrét magatartasi, beilleszkedési,
kommunikécios nehézség mibenlétérdl és megfeleld intézményi, kozdsségi kezelésének
modjairdl. Természetesen a sziildnek, vagy a sziilé hozzajarulasaval a pedagogusnak joga van
a BTMN-jelenségek megbeszélésére, optimalis kezelésiik eldsegitésére a neveldtestiileten
beliil, az osztalykozosséggel és a sziiloi kozosséggel is. Ez persze feltételezi azt a sziiloi
hozz4aallast a problémahoz, amelyben a sziil6 érti és elfogadja a szakértéi véleménybe foglalt,
gyermeke beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségeire vonatkoz6 diagnozist €s aktivan
kozremiikodik a szakértdi véleményben javasolt fejlesztés ¢€s pedagogiai kiilonleges
banasmod megvaldsulasaban

XIX. A koéznevelésben foglalkoztatottakra vonatkoz6 adatkezelések

1.§  Adatkezel6 a koznevelésben foglalkoztatottrol az aldbbi adattartalommal
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet.

(1) A koznevelésben foglalkoztatott

- csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja
szliletési csaladi és utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszdma, csaladi
allapota, adoazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele, fizetési szamlaszama, e-mail-
cime, ligyfélkapu elérhetdsége.

- legmagasabb  iskolai  végzettsége, tobb  végzettség esetén  valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai, iskolarendszeren
kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositd okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete, pedagdgus-
tovabbképzésre vonatkozo adatai, jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz
sziikséges,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idtartama, a korabbi munkahelyek
¢s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd ¢és befejezd iddpontjanak
megnevezése, szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakdr vagy Oraaddi megbizas
megjelolésével, a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtartamok, jogviszonya hatirozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan idétartama,

- allampolgarsadga, a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany
szama, kelte, munkakore, FEOR-szama, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége, 5.
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vezetdi megbizasa, probaidé adatai, teljesitményértékelés id6pontja, eredménye, torvényi
keretek kozott az illetmény-meghatarozéasrdol sz6l6 munkaltatdéi dontés, jutalom, kitiintetés,
céljuttatas, egyeb juttatasok iddpontja, Osszege, a kordbbi szabdlyozads alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke, szabadsag
mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozd adatok, kartéritési
felelosségre vonatkozo adatok, Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok, kotelezd alkalmassagi vizsgdlatra vonatkozo adatok, palyazata, Onéletrajza,
érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizés teljesitéséhez sziikséges adatok, oktatasi
azonositd szama, pedagogusigazolvanyanak szama, fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,
- eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, ad6azonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete, csaladtamogatasi kedvezményei,
az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak
idépontja,

- munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele, feladatellatasi helye,

- koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai, athelyezés esetén a
fogadd munkaltatd adatai, a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges
¢s a hatarozott ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adata.

2 A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besoroldsara vonatkozo6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt 1étesiteni szandékozé
személy a kinevezést, vagy a munkaszerz6dés megkotését megelézden a bliniigyi nyilvantartd
szerv altal kiadott hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életli, Puétv. szerinti
kizaro feltételek nem 4llnak fenn vele szemben, nem 4all olyan foglalkozastol eltiltds hatalya
alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitését nem teszi lehetdveé.
Adatkezeld a jelen bekezdés szerinti adatokat annak vizsgélata céljabol kezelheti, hogy az
érintett a betolteni kivant vagy a betdltott munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a
foglalkoztatas.

4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony béarmely jogcimen
torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A korlatozés ala
esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a tdérvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal - az
elobbiekben rogzitett miveleteken tal - mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

(5) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

- a koznevelésben foglalkoztatott,

- a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,

- a rd vonatkozé jogszabdly alapjan a hatdsag és a birdsag.

(6) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint a Pétv. -ben eldirt adatszolgéltatdsokért a munkaltato
vezetdje felelos.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja
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- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatdi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositéasa,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis ¢és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak €s folyositasanak biztositasa.

(8) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazé nyilvantartdssal nem kapcsolhato 0ssze.

9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megszintetésével Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, ¢és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kdzpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

(10) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja az éraadok

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatési azonositd szdmat.

(11) Az draadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)-(8) bekezdés rendelkezéseit.

(12) A PuGétv. rendelkezése alapjan munkaltatdo minden évben koteles a koznevelésért
felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékelést
irasba kell foglalni. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a pedagdgusok értékelésének
teljesitményértékeléshez kapcsolodd adatkezelés esetében a jelen szabéalyzatban foglalt
adatkezelési eldirasok betartasa sziikséges.

XX. Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

1.§ A beépitett adatvédelem érvényesitése jelentés mértékben ndvelheti az adatkezelés
torvényes menetének kiszamithatosagat, fontos eszkd6z az Adatkezelé dolgozodinak az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval kapcsolatos kotelezettségei teljesitésében.

2.§ Az Adatvédelmi Tisztviseldnek figyelemmel kell lennie arra, hogy az Adatkezeld az
adatvédelmi eljarasok, modszerek megtervezésekor, mind a manudlis adatkezelés, mind az
elektronikus rendszerek tekintetében olyan modon alakitsa ki, amelyek a megkeriilhetetlen
modon magukban hordozzdk az adatvédelmi megfeleléshez sziikséges szempontok
figyelembevételét. Ennek sordn az Adatvédelmi Tisztviseld egyiittmiikodik az Adatkezeld
szakembereivel €s vezetOségével.

3.§ A  beépitett adatvédelem érvényesitése hosszabb folyamat, amelyre az
egylttmikodésnek ki kell terjednie. A beépitett adatvédelem alkalmas arra, hogy az
adatkezelési folyamat soran az adatvédelmi eldirdsok betartdsa konnyen ellendrizhetd legyen,
illetve az eldirdsok be nem tartdsa kiilon ellendrzési mechanizmus nélkiil is észlelhetové
valjon.

4.§ A beépitett adatvédelem alapvetd eszkozei az alnevesités, titkositas.

5.§ Az alapértelmezett adatvédelem elvei alapjan az Adatkezeldének arra kell torekednie,
hogy a személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok, védelmi intézkedések,
hozzaférések az adatvédelmi szabalyok korében a lehetd legszigoribb mértékre legyenek

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

értelmezve és bedllitva, eldsegitve, hogy az alapértelmezés az adatvédelmi eljarasokban az
Erintettek jogainak és alapvetd szabadsigainak a védelmét a lehetd legmagasabb szinten
biztositsak.

6.§  Ezen elveknek vald fokozott megfelelés érdekében az Adatvédelmi Tisztviseld
rendszeres ajanlasokat fogalmaz meg.

7.§ Az informatikai rendszerben a hozzaférési jogosultsagot szintenként kell kialakitani és
rogziteni. Valamennyi alkalmazott szoftver esetében meg kell hatdrozni a hozzaférési
jogosultsdgokat ¢és a hozzaférést ennek megfeleléen lehetdové tenni belépési kodokkal. Az
egyes személyekre vonatkoz6 hozzaférésekrol nyilvantartast kell vezetni.

XXI. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1.§ Az adatkezelési tevékenységekrdl Adatkezeld nyilvantartast vezet.

2.§ A nyilvantartasok tartalmi kialakitdsa az Adatvédelmi Tisztviseld szakmai
kompetencidja, amelyet az Adatkezeld vezetdjének informacidi alapjan és jovahagyasaval
hataroz meg.

3.§ A nyilvantartasok vezetése az Adatvédelmi Tisztviseld feladata az Adatkezeld altal
adott informdaciok alapjan.

4.§ A nyilvantartdsok az Adatkezeld belsé dokumentumai, amelyek biztositjak, hogy
kétség esetén az Adatkezeld bizonyitani tudja az adatkezelési folyamatok torvényességét.

5.§  Valamennyi nyilvantartds dinamikus jellegli, azokat folyamatosan frissiteni kell és
naprakészen tartani. Az Adatvédelmi Tisztviseld végzi a nyilvantartasok frissitését az
Adatkezel6 altal adott informacidk alapjan.

6.§ A nyilvantartdsokat digitdlisan kell tirolni, amelyhez megtekintésre az Adatkezeld
vezetdje, tovabba a szervezeti egységek vezetdi és az Informacidbiztonsagi Felelds férhetnek
hozza.

XXII. Adatvédelmi hatasvizsgalat

1.§ Az Adatkezeld altal tervezett adatkezelést (adatgytijtés, 0j adatkezelési folyamatok
bevezetése, tovabba barmely olyan eset, amely nincs nevesitve, de az Adatvédelmi Tisztviseld
vagy az Adatkezeld vezetéje a GDPR rendelkezéseire figyelemmel indokoltnak tartja)
megelézéen az Adatkezeld adatvédelmi tisztvisel6jének szakmai kozremikddésével
hatasvizsgalatot végezhet annak érdekében, hogy felmérje, a tervezett adatkezelési miiveletek
milyen hatast fognak gyakorolni az Erintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira nézve.

2.§ A hatasvizsgalat egyes milveleteit, tovabba valamennyi 1épését, eredményét, a levont
koveztetéseket rogziteni kell.

3.§ A hatasvizsgalat mddszertani leirdsat a ,,Adatvédelmi hatasvizsgélat eljarasrendje”
tartalmazza.

4.§ A hatasvizsgalatra vonatkozo részletes eljarasi szabalyokat, menetét, eredményének
megallapitasat, az Adatvédelmi Tisztviseld altal jovahagyott ,,Adatvédelmi hatdsvizsgélat
eljarasrendje" rogziti, amelyet a rajuk vonatkozo részek tekintetében az Adatkezeld vezetdje
¢s a szervezeti egységek vezetdi is jovahagynak.

XXIII. Az adatvédelmi tisztviseld

1.§ Az Adatkezel6 a személyes adatok torvényes védelmére vonatkozd szabalyok
betartasa, tovabba az FErintettek alapvetd jogai és szabadsagai védelme érdekében az
adatvédelem ¢és adatbiztonsdg feltételeinek teljesitéséhez adatvédelmi tisztviseldt (a
tovabbiakban: Adatvédelmi Tisztviseld) alkalmaz.

2.§ Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelem és adatbiztonsag szakteriiletén magas szintii
szakértdi kompetencidval bird, kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintli
ismeretével rendelkezd, valamint a GDPR szerinti adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasara
alkalmassag személy.

3.§ Az Adatkezel bejelenti a Hatosag felé az adatvédelmi tisztviseld nevét, postai €s
elektronikus levélcimét, ezen adatok valtozasat.
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4.§ Az Adatkezeld a hivatalos weblapjan kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét,
telefonszamat, email cimét, cimét, amely utobbi azonos az Adatkezel6 székhelycimével.

5.§ Az Adatkezeld vezetdje biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztvisel6 minden esetben a
kelld idében értesiiljon minden olyan belsé eseményrdl, feladatrol, amelyek személyes
adatokra, személyes adatok kezelésére vonatkoznak, avagy a személyes adatok kezelését
barmely vonatkozasban érinthetik.

6.8 Az Adatvédelmi Tisztviselot be kell vonni a személyes adatok védelmét érintd
dontések elokészitésébe. Az ilyen dontésekre iranyuld eljards megkezdésekor az
elézményiratokat és valamennyi iratot meg kell kiildeni az Adatvédelmi Tisztviseld részére.
7.§ Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé moédon és idoben bekapcsolodjon. Az
Adatvédelmi TisztviselO részére a feladatai ellatdsahoz sziikséges valamennyi tajékoztatast,
dokumentumot meg kell adni, illetve meg kell kiildeni.

8.§  Amennyiben az Adatvédelmi Tisztviseld ugy értékeli a kapott informaciot, hogy az
allaspontjanak, véleményének kialakitdsdhoz és kozléséhez sziikséges - igy kiilondsen, ha az
adott ligyben a torvényeknek valdo megfelelés kérdésében Osszetett szempontrendszert kell
figyelembe venni avagy a vizsgaland6 kérdés jelentds szamu érintett jogait avagy kiilonleges
személyes adatokat érint -, el6zetes konzultacidt kezdeményezhet az Adatkezeldi vezetéssel,
tovabba tobbletinformaciot kérhet barmely szervezeti egység vezetdjétdl, illetve az
Adatkezeld barmely dolgozojatol.

9.§ Az FErintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz kozvetleniil
fordulhatnak. Ezt az Adatkezel weblapjan egyértelmien fel kell tiintetni.

10.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld6 a feladatait az adatkezelési miuveletekhez fiz6do
kockazatok megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
kortiilményére és céljara is tekintettel végzi.

11.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi nyilvantartasok
kialakitasara, tartalmi kérdéseire. A nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges adatok megadasa
az adatkezelést ténylegesen végz6 dolgozok feladata, a nyilvantartasok naprakész vezetésének
feladatat az Adatvédelmi Tisztviseld latja el.

12.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld rendszeresen attekinti az adatkezelés belsd szabalyzatait,
kapcsolodd dokumentumait, indokolt esetben szdvegszeriien kidolgozott javaslatot tesz a
szabalyzatok harmonizacidjara, amelynek alkalmazasarol az Adatkezel6 vezetdje dont.

13.§ Az Adatvédelmi Tisztviseld barmely szabalyozéasi és gyakorlati (megvaldsitasi)
kérdésben jogosult javaslattal, inditvannyal €Ini. Ilyen esetben elsddlegesen irasban fordul az
Adatkezeld vezetdjéhez. Az Adatkezeld vezetdjének részérdl a véalaszadas nem tagadhatod
meg, de a javaslat elfogadasardl onalldoan hoz dontést. Amennyiben az Adatkezeld vezetdje az
Adatvédelmi Tisztviseld barmely inditvanyanak, észrevételének nem ad helyt, kérheti a
modositott eldterjesztés kidolgozasat.

XXIV. Adatbiztonsag - adatvédelmi incidens

1.§  Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az aldbbiak szerint kell eljarni.

2.§ A jelen cimben meghatarozottakat az Informacidbiztonsagi Szabalyzattal 6sszhangban
kell alkalmazni.

3.8 Adatvédelmi incidens bekovetkezése, illetve bekdvetkezésének kozvetlen veszélye,
avagy kordbban tortént adatvédelmi incidens felismerése esetén sziikséges értesiteni a
kozvetlen felettest, valamint az adatvédelmi tisztviselot.

4.8 A 3. § rendelkezése szerint kell eljarni abban az esetben is, ha az adatvédelmi
incidenst, avagy annak kozvetlen veszélyét észleld személy nem tudja megallapitani az
események tényleges bekovetkezését, avagy a bekovetkezésének kozvetlen lehetdségét, csak
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valoszintsiteni tudja. A bejelentést tevé dolgozot semmilyen hatrany nem érheti akkor sem,
ha johiszemiien megtett bejelentésének barmely része tévesnek mindsiil.
5.§ Az észleld személy koteles haladéktalanul jelezni a kozvetlen felettesének vagy az
Adatvédelmi Tisztviselonek a tapasztaltakat. A felettes értesitése esetén a felettes késedelem
nélkiil értesiti az Adatvédelmi Tisztvisel6t és az Adatkezeld vezetdjét.
6.8 Az adatvédelmi incidensekrdl az Adatvédelmi Tisztviseld sziikség szerint
tajékoztatja az Informaciobiztonsagi Feleldst, akit indokolt esetben az incidens kivizsgalasaba
¢s a sziikséges intézkedések kidolgozasaba be kell vonni.
7.§  Amennyiben megallapithatd az adatvédelmi incidens bekovetkezése, tovabba az
incidens kovetkezményeképp az is megallapithatd, hogy az valdsziniisithetéen kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira, az Adatkezeld az Adatvédelmi Tisztviseld
utjan haladéktalanul, de legkésobb 72 oran beliil jelenti az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti
hatésagnak.
8.§  Amennyiben a 8.§ esetében a bejelentésre nem keriil sor 72 oran beliil, a késedelem
okanak bejelentésével egyiitt kell az akadaly elharultat kdvetéen haladéktalanul megtenni a
bejelentést.
9.§ Az Adatvédelmi Tisztvisel6 - az adatvédelmi incidensekr6l nyilvantartast vezet, amely
legalabb az incidenssel érintett személyes adatok korét, az incidens bekdvetkezésének
koriilményeit, azok hatésait, és a kezelésiikre tett intézkedések leirasat tartalmazza.
10.§ Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintettet nem kell tijékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike
teljesiil:
a) az Adatkezel6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;
C) a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony t4jékoztatasat.

11.§ Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzéset kovetden
indokolatlan késedelem nélkiil koteles bejelenteni az Adatkezelének.

12.§ Az Adatkezeld altal megbizott adatfeldolgozoktol a veliik kotott szerz6désben errdl a
kotelezettségrél minden esetben rendelkezni kell.

13.§ Az adatfeldolgozoval megkdtendd szerzddésbe kell foglalni a kotelezd intézkedések
korét, amelyeket az adatfeldolgozonak az adatvédelmi incidens bekdvetkezésére esetére kell
végrehajtani az Adatkezeld felé.

14.§ Az adatkezelési incidens esetében, amennyiben nem egyértelmii, hogy az magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a bejelentést
megelézden vizsgalatot kell lefolytatni.

15.§ A vizsgélat ebben az esetben a hatisvizsgalatnal rogzitett kockdzatelemzés
lefolytatdsdra, majd ezen eljards eredménye alapjan a vizsgalat értékelési részének
lefolytatasara iranyul. (A sziikségesség-aranyossag teszt az ilyen esetekben altaldban nem
indokolt.) A vizsgalat az eredménye szerint az alabbi kovetkeztetésekre vezethet:
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1) A személyes adat incidens nem igényel bejelentést,
2) A személyes adat incidens csak a Hat6saghoz igényel bejelentést,
3) A személyes adat incidens a Hatdsag felé és az Erintettek felé is bejelentést igényel.

16.§ A jelen pont szerinti vizsgalatot minden olyan esetben is le kell folytatni, amikor az
Adatvédelmi Tisztvisel6, az Adatkezeld vezetdje, avagy a szervezeti egységek allaspontja
szerint az incidensre alapot ado / kivalté koriilmények kockazati megitélése nem egyértelmdi,
avagy a kockézatok kikiiszobolését kdvetden is vélhetden maradvany kockéazati koriilmények
maradtak vagy maradhattak fenn.

17.§ A bejelentést a Hatdsag weboldalan kell megtenni a bejelentést az Adatvédelmi
Tisztviseld kozremiikodésével teheti meg Adatkezeld a sziikséges adatok megadasaval.

18.§ Amennyiben az Erintetteket tajékoztatni kell, az aldbbi adatok megadasa kotelezo:
vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi
tisztviseld6 neve, elérhetdsége, az adatvédelmi incidens valdszinli kovetkezményeinek
ismertetése, tovabba az incidens kezelésére megtett vagy tervezett intézkedésekrol
tajékoztatas.

XXV. Az érintett jogorvoslati jogosultsigai és a jogorvoslati jogok érvényesitésének
feltételei

1.§ Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és
panasszal a Hatosagnal lehet élni.

2.§  Kozvetlen érintetti panasz esetében az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatot tesz az eset
megoldasara, megvalaszolasara a jelen szabalyzat XVI. Cimében foglaltaknak megfelelGen.
3.§ A jelen Cimben meghatdrozott joggyakorlas, illetve jogorvoslatok esetében Az
Adatkezeld Adatvédelmi Tisztviseloje az Adatkezeld vezetdje tdjékoztatdsara és kérelmére
megvizsgalja az esetet.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a vizsgalat eredményét irasban terjeszti elé az Adatkezeld
vezetdje szamara és egyuttal megjeloli azokat a szervezeten beliili okokat, amelyek a
jogsérelmet okoztak vagy lehet6vé tették, egyuttal ajanlasokat €s inditvanyokat dolgoz ki a
hasonlo esetek ismétlddod eléforduldsanak a megakadalyozésa érdekében.

4.§ A Hatosag torvényben biztositott, kérelemre vagy hivatalbol inditott eljarasa esetén az
Adatvédelmi Tisztviseld eldsegiti az Adatkezelonek a vizsgalattal osszefiiggésben keletkezd
kotelezettségei teljesitését, egylittmiikodésben az Adatkezeld vezetdjével.

XXVI. Zar6 rendelkezések

1.§  Adatkezeld vezetdje intézkedik arrol, hogy az Adatkezeld valamennyi olyan
szabalyzata, amely érinti a jelen Szabdlyzat rendelkezéseit, feliilvizsgalatra keriiljon. A
feliilvizsgalat soran meg kell sziintetni a jelen Szabdlyzat eldirasaival ellentétes szabalyokat,
tovabba sziikség szerint modositani kell a hatalyban 1évé szabalyzatokat a jelen Szabélyzat
rendelkezései betartdsanak eldsegitése érdekében.

Kelt, 2024. .......

igazgato
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3. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

A szabalyzat tartalmazza a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mukodése érdekében torténd ellendrzési - értékelési feladatokat,
Tovabba az ellendrzés rendjét, az ellendrzés ellatdsdban az igazgatd, igazgato-
helyettes, szakmai munkakozosség vezetd, dvodatitkar feladatait.

Ovodavezeto

A belso ellendrzési terv végrehajtasaért az ovodaigazgato és a helyettes felel.
Az 6vodaban az elsédleges szempont a gyermekek érdekeinek szem el6tt
tartasa. {gy mindenkire ugyanazok a szabalyok érvényesek, akarmilyen
szakképzettséggel rendelkezd vagy anélkiili dolgozo.

A vezet6 ellenérzésének minden személyre - nmagara is - ki kell terjednie.

1. Pedagodgiai munka
1. 1. Irdsos dokumentumok

Ellendrzés évente 2 alkalommal minden csoportban.

Ellendrzési teriiletek: nevelési tervek, tanulasi tervek.

Egyéni fejlesztés dokumentumai: személyiség lapok, fejlettségmérd lapok,
feljegyzések.

Az ellendrzések soran késziilt feljegyzéseket az érintett pedagdgus elolvashatja és
azokra irasban, észrevételt tehet.

>
>
>
>

1.2. Tematikus ldtogatds

Szempontok, és id6beli litemezés az éves pedagogiai tervben rogzitve, csoportonként.
Az 6voda programjaban meghatarozott pedagogiai feladatok adjak a latogatés
szempontjait, ezen kiviil az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos

feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a csoportban dolgozd neveldk
kapcsolatainak, munkajuk egymasra épiilésének megfigyelésére.

ovonod - 6vond, dajka — 6vond, pedagdgiai asszisztens - Gvond
gyermek - 6vond,

Sziild - 6vond kapcesolattartas formainak megvaldsuldsat az éves munkatervben
meghatarozott litemezés szerint, sziikség esetén gyakrabban.

A latogatas utan tapasztalatok megbeszélése az érintett pedagodgussal, dajkaval,
minden alkalommal. Altalanos tapasztalatok: értékelése, osszegzése, neveldi
értekezleteken és az éves kiértékelésben.
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1.3. Cél latogatas - spontan alkalomszerii ellenorzés

Nevelesi év beinditasakor:

» Csalados beszoktatas gyermek - sziil6 - 6vond kapcesolat alakulasa.
» Nevel0dk felkésziilése a gyermekek fogadéasara - kornyezet atalakitasa.
» Csoportok beinditasa, gyermekek fogadasa, beszoktatas alakulasa kiscsoportban.

Nevelési év folyaman:

Erkezéskor a gyermek atvétele, illetve tdvozaskor atadasa a sziilonek.

Sziil6 - 6vodapedagodgus egyiittmiikodés alakuldsa - fogado orak.

A napi tevékenységekre, kezdeményezésekre vald felkésziilés.

Udvari élet megszervezése — délutan is. / Igazgatd-helyettessel megosztva. /
Udvar rendben tartasa.

Ovoda tisztasaga - csoportszobédk esztétikaja.

Gondozasi feladatok ellatasa.

Nevelo6testiiletben vallalt egyéni feladatok ellatasa.

Felelds6k munkdja.

VVVVVVVYVYY

Célellendrzés alkalméval fontos az informaciogytijtés, pedagdgiai problémak feltarasa,
megoldasa. Megbeszélés a problémak kikiiszobdlése érdekében torténik. Feljegyzés altalaban
nem késziil.

2. Taniigyigazgatdsi feladatok

> Ovodai dolgozok munkaidé beosztasanak, munkarendjének ellenérzése,
sziikség esetén modositas.

Munkafegyelemmel kapcsolatos teriiletek: munkakezdés, munkavégzés
munkarendnek megfeleléen - munkakori leirdsok alapjan.
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa.

A tankoteles korba keriilé gyermekek fejlettségi szintjének ellendrzése.
Beiskolazas segitése.

Gyermekek eii-i ellatasanak figyelemmel kisérése.

Gyermek felvétel, atvétel, atadas.

VVVVYVY 'V

3. Munkaiigyi - iigyviteli feladatok — évodatitkari munka ellendrzése

a. Sziikséges adminisztraciok, adatszolgaltatasok pontossaganak ellendrzése,
folyamatos.

b. Nyilvantartasok (munkaruha, téritési dij- kedvezmények, iktatokonyv stb.)
naprakész vezetésének ellenérzése folyamatos.

c. Koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos
feladatok ellatasa, ellendrzése megadott hataridében.

d. Hatarozatok, jegyzokonyvek, gyermekfelvétel, atvétel, atadas nyomtatvanyok
kitoltése.
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4. Gazdalkodasi feladatok - ovodatitkari munka ellenorzése

a. Kartonok, leltarkonyvek vezetése, ellendrzés havonta.

Targyi feltételek biztositasanak ellendrzése havonta.

c. Ellatmany pénz felvétele, elszamolasok (szamlak, bizonylatok) ellendrzése
folyamatos.

d. Téritési dij kiszamlazasa, étkezési norma kiszamitasa.

Etel mindségének, kiosztasanak ellendrzése alkalmanként.

f. Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasdnak ellendrzése — évente 1
alkalommal.

o

@

Ovodatitkdr ellenérzési feladatai

e Ellenérzi a konyhaban a munkavédelmi és az eii-i szabalyok betartasat, a konyha
tisztasagat.

e Ellendrzi a kiadott tisztitoszerek felhasznalasat, /gazdasagossag, munkavédelem/

e Az ellen6rzésrdl jelentést készit. (HACCP kézikonyvet vezeti)

e A csoportban leltarfiizetek vezetését - évente 2 alkalommal. (m4jus, december)

Az igazgsato- helyettes, tagovoda-igazgato ellenorzési feladatai

1. Pedagogiai munka ellenérzése

> Unnepélyek megszervezésének ellenérzése.

» Az igazgatdval a csoportokban folyd nevelémunka ellenérzésében részt vesz
(esetley az igazgatoval megosztva). Utemezést az éves munkatervben
rogziteni.

» Udvari élet tartalmas megszervezésének ellenérzése folyamatos.

2. Taniigyigazgatasi feladatok

» Mulasztasi naplo ellenérzése — havonta.
» Ovondk napi munkakezdésének, beosztasanak, jelenlétének ellendrzése, folyamatos.
» Szabadsagok nyilvantartasanak naprakész vezetése, ellenérzése folyamatosan..
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Szakmai munkakozosség vezeto ellenorzési- étékelési munkdja

» Pedagbgusok tervez6 munkajanak ellenérzése, értékelése - adott témakdrben.

» Adott nevelési teriileteken (a munkakozdsség pedagdgiai feladatainak megfelelden)
onalléan csoportlatogatast végezhet.

» A tagok altal felvallalt feladatok teljesitését - a gyakorlati munkaba torténd alkalmazas
eredményességét ellendrzi.

» Az 6vodaigazgatdvall kozosen végez csoportlatogatast, ha a feladatok megjelolése és

idobeli litemezése megegyezik az éves pedagdgiai tervben meghatarozottakkal.

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti az igazgatotol.

Tovabbképzési terv betartasanak ellendrzése.

Ellendrzési tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak, segiti az igazgat6d pedagogiai

értekeld munkajat, valamint a fejlesztésre javaslatot tesz.

YV VYV

Munka és tiizvédelmi feleldsok ellenérzési feladatai

» Munka és tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendérzése, folyamatos.
» Tuzolto késziilék csere ellendrzése.

Gyermekvédelemi felelos

Csaladlatogatéasok, fejlesztések dokumentéldsanak ellenérzése,
kiilonosen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeknél- évente, ill. sziikség szerint.
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4. sz. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az é4llamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a  koltségvetési szerv  igazgatdjanak  kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szédndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartasbol, stb.  szadrmazod
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezetd felelossége. A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az
intézményvezetd feleldssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasdt folyamatosan kisérje
figyelemmel az igazgato,

— szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
— megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel0sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az 6vodaigazgato €s tagovoda-igazgatok feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos igazgatoi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egység igazgatojat.

Amennyiben a szervezeti egység igazgatdja az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység igazgatdja megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményigazgatott.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozataldrol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményigazgato észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményigazgato illetve a szervezeti egységek igazgatdinak észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigdlasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansdagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsd ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanudja esetén az ellendrzd szervezet miikodeését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkoz6 megaéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményigazgato felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az intézményigazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgélatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.
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5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény igazgatoja:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informéaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat éErintd
eseményekre valo nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményigazgat6 feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridoket;
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5. sz. melléklet

KIEMELT MUNKAVEGZESE’RT, JARO KERESET- KIEGESZITES
JUTTATASANAK ELVEI

Az intézményigazgato Kereset- kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkateljesitményt,
illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagdgiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgald6 mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jard kereset-kiegészités megallapithatd az intézmény barmely alkalmazottja részére. Mivel
nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabélyozni. illetve az elvégzett TER
értékelés és az abban meghatarozott egyéni teljesitménycélok bevalasanak feliilvizsgalatat
kovetden

— Magas szinvonali nevelomunka végzése, a Pedagogiai Program teljes kori
megvaldsitasa, ellendrzések pozitiv eredményei.

— Specidlis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetd,
beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges
gyermek sikeres integracioja és egyéni fejlesztése

— Szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, nevelOtestiiletben elfoglalt szerepe,
sziilokkel valo kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartdésan kiemelkedo.

— Az intézményben szervezett programok, ilinnepek alkalméval ©o&tleteivel, ujitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsaval aktivan hozzajarul a
rendezvény sikeréhez.

— Munkak6zdsség vezeto.

— Palyazati lehetdségeket keres és palyazatokat ir az dvoda pedagdgiai, szakmai
munkdjanak segitésére.

— Az alapitvany hatékony milkddésében vezetd szerepet vallal, vagy munkdjaval
aktivan hozzdjarul az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

* informadcio a sziildk fele
* tamogatok, szponzorok keresése
* balon valo aktiv részvétel.

— Tartésan egyediil dolgozik, tulérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.

— Hospitalo pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa.

—  Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktaiv részvétel.

— Gyakornok mentoralasa.
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6. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL SZABALYOQZASA

A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.¢évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kitelezett: igazgato-helyettes
Nyilatkozattétel ideje: eldzetes, a megbizas elott

utélagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

idészakos, kétévenként,az esedékesség évében janius 30-ig.
A nyilakozat-tétel a sajat, ill. a k6zos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaraddasanak jogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhat6 ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes korli tajékoztatasardl,a
nyomtatvanyokrdl ¢és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésérdl az dvodaigazgatd
gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak a z eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt az Orzéséért felelés személy nyolc napon belill az altala 6rzott
példanyt vissza adja a kotelezetnek.
Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges dokumentumok:

1.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett,ill. a kotelezettel k6zos haztartasban €16k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. Igazolas vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérél

6.5z. Az értesités atvételérdl elismervény
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7. sz. melléklet
AZ OVODAI DOLGOZOK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az o6vodai dolgozok megbizatdsa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak

megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

e a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelez6. Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palyazat nélkil is
betolthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozzé tenni. )

o Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Kozpont internetes oldalan
kell kozz¢ tenni.(A kozzétételi nap attol szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benyujtasi hatarido).

e Az internetes oldal mellett a fenntartdé 6nkorményzat helyszinén, a munkaltaté székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kdzzétételrdl a helyben szokasos modon kell gondoskodni.

e Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytdl a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjelolése

Munkakdr, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkakd6rhoz rendelt feladatok

Elvaras megfogalmazasa

Juttatas feltlintetése

Pélyazat formdja, meg kell hatarozni milyen formédban, milyen hataridével és hova

kell a palyazatot benyujtani

e palyazat elbiralasanak hatarideje

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)

e biintetlen el6élet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)

o cloirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany

o cldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiralo bizottsag létrehozasa

3 tagbdl all6 bizottsag felallitasa:

- 6vodaigazgatd
- 6vodaigazgato6-helyettes
- munkako6zosség vezetd

A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrol (tartalom, melléklet) listat készit két

példanyban.

A palyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja

A bizottsag elokésziti €s lebonyolitja az allas interjukat

Dontés utan a palyazok értesitése

Palyézati anyagok irattarozasa, megorzése, megsemmisitése.

Palyazati anyagok irattarozasa

o A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell (hataridében nyujtottak-e be, vagy sem)

e Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek

e A palyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.
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o Személyesen kezébe adni- err6l az atvételt alairdsaval igazolja. Postai uton torténd
visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.

e A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeldléssel visszaérkezett, akkor 3
tagi bizottsdg jelenlétében, jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliil nem veszi 4t az altala benyujtott

anyagokat, meg kell semmisiteni.
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8. sz. melléklet
Az 6voda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagdgus Forum altal kozreadott

»A pedagogus szakmai etikai kodex”-ben
megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

1. A kddex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagdégusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliikk szemben tdmasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.

A kédex célja, hogy

e meghatarozza az etikai normakat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilonosen azoknak a magatartési és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél, amelyek:

o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
6voda eredményes miikddésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagbdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

e megfelelé tampontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményigazgatonak az etikailag
kifogasolhatd magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a szankcionalando
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

e tampontot jelentenek a kozoktatési feladatok ellatasahoz;

o tartalmazzdk azokat az eldirdsokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdgusok szdmara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik mitkddtetéséhez,

e rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagégusoknak a maganéletben is kdvetniiik
kell;

e védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kddex normait.
2. A kodex alapelvei

A kodex alapelvei:
e A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanasitani.
Diszkriminéciot nem lehet alkalmazni kiilondsen

- nem,

- kor,

- szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6z0dés szerint.

3. A kodex hatalya

3.1. A kodex teriileti hatalya ’
A kodex hatélya kiterjed a Kerepesi Napkozi-otthonos Ovodara.

3.2. A kodex személyi hatalya

A kodex hatélya kiterjed az intézményben
a) dolgozo: féallasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

3.3. Kodex idébeli hatalya
A kédex annak megalkotasat kovetden 1€p hatdlyba, s a kodex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagdgusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség és a kdzszolgalat kdvetelménye,

e mindségi munkavégzes, feleldsségvallalas kovetelménye,

elkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye,

egylittmiikodés kovetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kévetelménye

Alapvet6 kovetelmény, hogy az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,

vagy munkaviszonyban all6 pedagogusok és nem pedagogus dolgozok szamara:

e a kozszolgalatra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkdjukat a kdzoktatasi feladatok szem el6tt tartasdval végezzék, a gyermekek jogainak
¢s igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassak el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, felelésségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

e folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassdgukat, képességeiket,
munkéjukat szinvonalasan lassak el,

feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

munkajukat a minds€gi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzEk,
legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosag kévetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagdgus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
e megbizhaté munkaerdként lassék el feladatukat,

e vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmitkodés kévetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, timogassak,
e jO munkatarsi viszonyt épitsenek és tartsanak fenn.

4.1.5. Személyes adatok, magantitkok maximalis megorzése és tiszteletben tartasa

Kovetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o a feladat ellatdsuk €s munka tevékenységiik soran tudomadsukra jutott, akar a gyermekekre,
sziilokre, akar a belsd szervezethez tartozd személyekre vonatkoz6é magantitkokat,
adatokat, informaciokat, koriilményeket a Polgari Torvénykonyv (2013. évi V. torvény)
elbirasai szerint tartsak titokban,
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e minden érintett maganszemély (gyerek, sziild, kollega, egyéb személy) személyes adatai
csak a legsziikebb korben kezelenddk ¢és megismerhetok, arra nem jogosult személyek
adatkezelési tevékenységet nem végezhetnek az EU 2016/679. szamu rendeletének
(,,GDPR”) megfelelden.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagogusok szamara a kovetkezo etikai normacsoportok keriilnek meghatarozésra:
e apedagoégus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

a nevel6-oktatd munka etikai normai,

a gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai,

a sziilokkel vald kapcsolat etikai normai,

a pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palydjaval kapcsolatos etikai normdk
o A pedagogus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
- az ovodas korosztalyrol szo16 ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagogus hivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos miveltség: a kultira, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

e A pedagogus palydja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.

e A pedagogus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

e A pedagogus koteles a testi €s lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

e A palyakezdo pedagogus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
onképzeését.

e Az id6sebb pedagogusok és az intézményigazgato:

- kiemelten torédnek a palyakezd6 pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriilé problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszkozok alkalmazasara.

e A pedagdgusok igazgatoi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetbleg ha vallaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.

e Az 6vond a munkdjat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejlé
képességeket kibontakoztatva hozzéasegitse dket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6véné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra valo pozitiv iranyt hatni tudas a pedagdgus
legfontosabb kivénatos személyiségvonasa.

e A pedagogus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik:
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- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezo értékek

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani

tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, onzetlenség, a massag elfogadasa, dldozatkészség,
onismeret, 6nkontroll és felelosségvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagogus kozosség

egyiitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképesseget,

kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezokeszséget,
konfliktuskezeld, kommunikacios és problémamegoldo képességét.

e A pedagogussal szembeni kovetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
¢s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az eldbb felsorolt
ismereteknek.

e A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.

o A pedagoégusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasdban, a sziikebb kornyezete kulturalis
¢életében,

- kiizdjon az erkolesi értékek védelmeéért,

- apolja, muvelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolesiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltd maradjon.

e A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

o Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvéllaldsait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.

e Maga is hozzdjarul gyakorlati és elméleti munkéassagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlddéséhez.

5.2.2. A nevelo-oktato munka etikai normai

A pedagogus:

e a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem alazza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében
sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

o eljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklodésiiket,

o feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében,

e minden egyes gyermekkel torédik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

e ¢rvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és jovahagyasaban,

e az éves nevel6-oktatd munkdja tervének megvaldsuldsat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

e a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢s tart a nevelés Osszehangoldsa
érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsédleges feleldsségét a nevelésben,

e szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekkel,
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e a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolcsi

veszélyeztetettségérdl szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetOségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérol, azokat pontosan
tartja meg,

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabalyait kovetve,

a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre szolo fejleszté feladatokkal egyénileg is,
egyéni bandsmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

kiilonboz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,
az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem
elott,

érdeklodik a volt ovodasok iskolai elémenetele irdnt,

allandoéan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az ovodapedagogia és az altalanos
pedagogia vilaganak szakmai eseményeirol, fejlodésérol, torekszik az onallé és alkoto
munka végzésére.

5.2.3. A gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai

e A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv

érzelmeket kozvetito, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi
novekedését elomozdito neveld legyen.

Az erkodlesi kérdéseket, az értékeket tekintve az ovoda helyi nevelési programjaban
foglaltaknak megfeleléen, a nevelétestiilettel egységben 1ép fel. Hangsilyozottan veszi
figyelembe a kovetkezd értékeket: az ember méltosiga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritds.

A kiilonboz6 egyéniségli pedagdogusok ugyanakkor a mddszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét drizniiik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbo6l
ezt tartja a legcélravezetobb pedagogiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kézben a pedagogust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagégus kiilsé6 megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében Keriili a
sz¢élsoségeket, a nem pedagogushoz mélto megjelenést tekintettel a gyermekek és
sziilok értékrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai

e A pedagogus ¢és a sziil6 kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, amely csak

egyetlen terilileten, a pedagodgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa
alapjan - a nevel6 vezeté szerepe érvényesiil.

A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok. A kapcsolat
alapja a kdlcsonos tisztelet és megbecstilés.

A sziil61 értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet el6tt egyes gyermekeket..
Csaladlatogataskor, fogado ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
nyQjt a sziilének, és maga is informaciokat gyijt a gyermekr6l. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elditéletektdl mentes magatartast tanusit.
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o A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal
biré informaciokat szigorian titokban tartja.

e A pedagogus sem a sziiloktdl, sem a gyermekekt6l nem fogad el olyan ajandékot, amely
értekénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

e A sziilok munkdjat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

e A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

3.2.5. A pedagdgus szakmai kapcsolatainak etikai normdi

e A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlodés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

e A pedagdgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény muikodési kulturajanak alakitasaban.

e Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

e FErdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

e Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve.

e A szakmai vitakat targyszeriien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.

o Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté médon kozremiikodik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

e Mé¢élto médon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a Kkiilvilag el6tt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, ¢életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
is megitélik.

e Mindaddig kidll a kollégéja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének oregbitésére.

o A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kdlcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

e A pedagbdgus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozodival a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét,
emberi méltésagat, meggydzO0dését (amennyiben az nem sérti a tdrsadalmilag elfogadott
normakat).

e Munkéja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségének tiszteletét.

e A pedagodgus szamara tiltott barki megalazésa, kiglinyolasa.

e Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhato kezelésére, feloldasara.

e A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetii informacidkkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informacidkat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato, hogy
ezen informaciok birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

e Az dvoda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
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személyes vonatkozasu informdacidkat a pedagogus bizalmasan kezeli, tigyelve masok jo
hirnévhez val6 joganak érvényesiilésére.

e A pedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢€s hivatasanak jo hirét.

e Pedagogiai kutatast vagy Kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatisa vagy utéhatisa kizarhaté. Az intézményben folyd
barminemi kisérletrdl a sziiloket elére tajékoztatni kell, €s a feltételekben veliik meg kell
allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszeriien dokumentalja, s az
eredményeket nyilvanossagra hozza.

e A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandéan ellendrzi és
értékeli. A kiilso szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.

e A pedagdgus munkdja a kovetkezd mutatdk alapjan értékelhetd:
- képzettsége,
- a gyermekek fejlédése,
- kételességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlodése, a hianyok potlasara valo torekvése,
- az etikai normak megtartasa.

o A pedagégusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathato cselekményeirdol
hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintii szakmai
etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelé6 szakmai forumokon az
érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

6. A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagogiai asszisztenssel és a dajkaval szembeni elvaras:

e az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete €és apolasa,
e az elvégzett munkdért, a kozosségért valo feleldsségvallalas,

e az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének dvasa,

e a tudomadsara jutott — gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

a sziilok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informacidt csak 6vondje adhat!), tovabba
o tiltott a gyermek megaldzasa, kiginyolasa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos tligyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell létrehozni. Az etikai bizottsag l1étszama: 3 f0.
Az etikai bizottsag irasos allasfoglalést koteles adni.
Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.
8. Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 2018. 10. 01. napon Iépett hatalyba.

intézményvezeto
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Csoportnapl6 tartalomjegyzék

Fedélap

Névsor: ABC sorrendben, jelek

Névsor: szlletési sorrendben

Ebben az évben tankotelesseé valé gyermekek névsora szuletési sorrendben
Ebben az évben iskolakotelessé valé gyermekek névsora szlletési
sorrendben

Statisztikai adatok

Heti rend

Napirend szeptember — majus

Napirend junius - augusztus

Unnepek, hagyomanyok

Tervezett programok

Szokasok és normak a csoportunkban

Beszoktatasi terv

Beszoktatasi terv értékelése

Csoportprofil

1.félév

Nevelési lehet6ségek: egészséges életmaod alakitasa

Nevelési lehetbségek értékelése: egészséges életmdd alakitasa

Nevelési lehet6segek: érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés

Nevelési lehetdségek értekelése: érzelmi, erkolcsi és kozOsségi nevelés
Nevelési lehetbségek: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa
Nevelési lehetbségek értékelése: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvalositasa

Nevelési lehetbseégek: jatek

Nevelési lehetbségek értékelése: jaték

Nevelési lehet6ségek: munka jellegl tevekenysegek

Nevelési lehetbségek értékelése: munka jellegl tevékenységek

Nevelési lehetésegek: a tevékenységekben megvalosulé tanulas

Nevelési lehetbségek értékelése: a tevékenységekben megvaldsuld tanulas

2.félév

Nevelési lehetbségek: egészséges életmodd alakitasa

Nevelési lehetb6seégek értékelése: egészséges életmdd alakitasa
Nevelési lehet6ségek: érzelmi, erkdlcsi és kozosségi nevelés

Nevelési lehetbségek értekelése: érzelmi, erkolcsi és kozOsseégi nevelés
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Nevelési lehetbségek: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa
Nevelési lehet6ségek értékelése: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvalositasa

Nevelési lehetbségek: jatek

Nevelési lehet6ségek értékelése: jaték

Nevelési lehetbségek: munka jellegi tevékenységek

Nevelési lehet6ségek értékelése: munka jellegl tevékenységek

Nevelési lehetbségek: a tevékenységekben megvaldsuld tanulas

Nevelési lehetbségek értékelése: a tevekenységekben megvaldsuld tanulas

Projekt terv (kuls6é vilag tevékeny megismerése, verselés-mesélés, ének,
zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,
mozgas)

Tematikus terv (OviKréta)

Tematikus terv értékelése — heti reflexiok

Az egyéni képességfejl6dés mutatoi és fejlesztési tervek kitdltési utmutatd
Szul6i értekezletek jegyz6konyvei, jelenléti iv

Fogadé dra tapasztalatai, feljegyzések

Fejlesztési terv (az el6z6 évi mérések alapjan)

Hivatalos csoportlatogatasok

Kulon foglalkozasokra jar

Csaladlatogatasok idépontja

Gyermekbalesetek nyilvantartasa

Szuléi nyilatkozatok (szlrévizsgalatok, fénykép, pluszkdltség, hittan,
telefonszamok,

Nyilatkozat (ki viheti haza)
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Kerepes Varos Onkormanyzat
Kerepesi Napkdzi-otthonos Ovoda
2144 Kerepes, Szabadsag u.260.
OM azonosito: 032848

Néphagyomanyorz6 Pedagogiai Program

OVODAI CSOPORTNAPLO
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Neévsor ABC sorrendben, jelekkel
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Gyermekek névsora sziiletési sorrendben

No.
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Szuletési datumok
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Ebben az évben tankoételessé valé gyermekek névsora

sziiletési sorrendben

No.

Névsor

Szuletési datumok
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Ebben az évben iskolakételessé valé gyermekek névsora

sziiletési sorrendben

No.

Névsor

Szuletési datumok
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Statisztikal adatok

, Nevelési év:20../20..

Eletkor

Fia

Lany

Osszesen

Sajatos
nevelési
igényii

RGYK

Nagy

csalados

Veszély-
eztetett

Fizetés

Ingyenesen
étkez6

Kereset
alapjan
ingyenes

08.31-ig

fid lany

fid lany

fiu

lany

fid lany

fid lany

fid lany

fid lany

2,5 évet
betoltotte
2016-ban
sziiletett

3 evet
betéltétte

4 evet
betoltotte

5 évet
betoltotte

6 évet
betoltotte

7 évet
betoltotte

8 évet
betoltotte

osszesen
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Hetirend
Kotott keretek Kotetlen
kozott keretek kozott

Hétfo

Kedd

Szerda

Csitortok

Péntek
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Wochenplan-Hetirend

Gebundene
Rahmen
Kotott keretek
kozott

Ungebundene Rahmen
Kotetlen
keretek kozott

Montag
Hétfé

Dienstag
Kedd

Mittwoch
Szerda

Donnerstag
Cslitortok

Freitag
Péntek
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Napirend szeptember 1. - majus 31. k6zott

Tevékenység
A tevékenységek megnevezése
kezdete vége
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Tagesablauf
/ Napirend /
1. September — 31. Mai

Tatigkeiten Tatigkeitsformen A tevékenységek
megnevezése
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Napirend junius 1. - augusztus 31. k6zott

Tevékenység
A tevékenységek megnevezése
kezdete vége
6:00 8:45| Gyulekezés 6sszevontan az udvaron, vagy a

csoportokban (id6éjarastdl figgben), jaték

8:45 9:00 | Készulddés tizoraihoz, atoltozés, tisztalkodas, terités

9:00 9:30 | K6z0Os tizorai

9:30 11:45 | Levegbzés, szabad jaték az udvaron. Kotetlen
kezdeményezés szabadban végezhet6 tevékenységi
korokben.

11:45 12:00 | El6készllet az ebédhez: atoltozes, tisztalkodas, terités

12:00 12:30 | Ebéd

12:30 12:45 | Tisztalkodas, el6készllet a délutani pihendhoz

12:45  15:00 |Délutani pihend

15:00 15:30 | Ebredés, agyak elrakasa, tisztalkodas, uzsonna

15:30 18:00 | Jaték, szabadon valasztott tevékenység az udvaron a
szul6k megérkezeéséig.
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Unnepek és hagyomanyok I. félév

Unnepek és hagyoméanyok

Szervezési feladatok

Szlret:
('szeptember)

Allatok vilagnapja:
(oktober 4.)
Felelése: Ovodapedagogusok

Oktober 23.
Felelés: Ovodapedagogusok

Szent Marton nap
(november 11.)
Feleldse: Nemzetiségi
ovodapedagogusok

Mikulas
(december 6.)
Felelés: Ovodapedagogusok

Advent, Borbala és Luca nap,
Karacsony
Felelés: Ovodapedagdégusok

Farsang, tél bucsuztaté
Felelés: Ovodapedagdgusok
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Unnepek és hagyomanyok II. félév

Unnepek és hagyomanyok

Szervezési feladatok

Marcius 15.
Felelés: Ovodapedagogusok

A viz vilagnapja:
(marcius 22.)
Felelds: Ovodapedagogusok

Husvét: (Locsolkodas, tojasjatékok, hatarkeriilés)
(vasarnap, hétfo)
Felelés: Ovodapedagogusok

A fold napja:
(aprilis 22.)
Felelés: Ovodapedagogusok

Anyak napja, Evzaré:
(majus 1. vz,asérnapja)
Felelds: Ovodapedagogusok

Sziletésnapok
Felelds: Ovodapedagogusok

Kirandulasok
Felelés: Ovodapedagdgusok

Tarsadalmi munkak
Felelés: Ovodapedagdgusok

Szul6i értekezletek
Felelés: Ovodapedagdégusok

Ballagas ’(Nagycsoportosok napja)
Felelos: Ovodapedagdgusok
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Unnepek és hagyomanyok II. félév

Unnepek és hagyomanyok

Szervezési feladatok

Marcius 15.
Felelés: Ovodapedagogusok

A viz vilagnapja:
(marcius 22.))
Felelds: Ovodapedagogusok

Német nemzetiségi nap:
( marcius )
Felelés: Nemzetiségi 6vodapedagogusok

Husvét: (Locsolkodas, tojasjatékok, hatarkeriilés)
(vasarnap, hétfo)
Felelés: Ovodapedagdgusok

A fold napja:
(aprilis 22.))
Felelds: Ovodapedagogusok

Anyak napja, Evzaré
( majus 1. v,asérnapja)
Felelds: Ovodapedagogusok

Sziletésnapok
Felelés: Ovodapedagdgusok

Kirandulasok
Felelés: Ovodapedagogusok

Tarsadalmi munkak
Felelés: Ovodapedagdégusok

Szul6i értekezletek
Felelés: Ovodapedagdgusok

Ballagas ,(nagycsoportosok napja)
Felel6s: Ovodapedagogusok
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Tervezett programok

Programok Ideje
szervezeési feladatok
Felel6s:
Felel6s:
Felel6s:
Felelbs:
Felel6s:
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Szokasok és normak a csoportunkban
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Beszoktatasi terv
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Beszoktatasi terv értékelése
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Csoportprofil
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Nevelési lehetbéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Az egészséges életmod alakitasai

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetéségek értékelése 20..— 20... nevelési évre

Datum -

Az egészséges életmod alakitasa

Tapasztalatok:
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Nevelési lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Az érzelmi ,az erkdlcsi és a kozosségi nevelés

Tapasztalatok:
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Nevelési lehetbéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalésitasa

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Az anyanyelvi, az érzelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Tapasztalatok:
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Nevelési lehetbéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Jaték

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetbségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Jaték

Tapasztalatok:
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Nevelési lehetbéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Munka jellegii tevékenységek

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetbségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Munka jellegii tevékenységek

Tapasztalatok:
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Nevelési lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

A tevékenységekben megvalésulé tanulas

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb
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Nevelési lehetbéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

A tevékenységekben megvalésulé tanulas

Tapasztalatok:
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Projekt terv: Korcsoport:
Projekt idoszak:
Té | Hét Tevékenységi teriilet
ma Kiilsé vilag Verselés, Enek, zene, Rajzolas, Mozgas Jaték,
tevékeny mesélés énekes jaték, festés, munka
megismerése gyermek tanc mintazas, jellegii
kézimunka tevékenys
matematikai tartalmu égek
tapasztalatok
Tevékenység, Tevékenység, |Tevékenység, |Tevékenység, |Tevékenység Tevékeny
téma: téma: téma : téma: témaja : ség,
téma:
hét
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Projektplan Gruppe/Alter:
Projektzeit:
T |W Tétigkeitsformen
2 2 Umwelterzieh | Mirchen - Gesang, Musik, Zeichnen, Bewegung Spiel,
h ung mit Versen Spiel mit Liedern, |Malen, Arbeit
r: o matematische Tanz mit den Handarbeit
n Inhalt Kindern
Tatigkeit,The | Titigkeit,Them | Tatigkeit,Themen |Titigkeit,Them | Téitigkeit, Titigkeit,
men en en Themen Themen
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Heti reflexio (datum: )
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Reflexion / Heti reflexié (datum:
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AZ EGYENI KEPESSEGFEJLODES MUTATOI ES FEJLESZTESI

TERVEK
KITOLTESI UTMUTATO

Ertékelé skala:

0
1
2
3
4

nem végzi / hianyos / passziv

csak segitséggel / nagymértékben / fejletlen
sok segitséggel / kis mértékben / bizonytalan
kis segitséggel / megfelelden kialakult / biztos

0nalld / kiemelkedden kialakult / kreativ

Mérések korcsoportonként:

Kiscsoportban: 1x, aprilis 30-ig.

Ko6z€pso csoportban: 2x januar 31-ig €s junius 15-ig.

Nagycsoportban: 1x, januar 31-ig és kimeneti szintmérés.

Elvarhaté minimum szint:

Korcsoport Szocialis- Ertelmi komp. Verbalis komp. | Mozgasos Elvarhato szint
érzelmi komp. komp.

3-4 év 8 pont 12 pont 6 pont 8 pont 10% (34 pont)

4-5 év 20 pont 30 pont 15 pont 20 pont 25% (85 pont)

4-5 év 40 pont 60 pont 30 pont 40 pont 50% (170 pont)

5-6 év 56 pont 84 pont 42 pont 56 pont 70% (238 pont)

6-7 év 56 pont 84 pont 42 pont 56 pont 70% (238 pont)

A gyermek anamnézis lapjat a sziilo 6vodaba kertiléskor, a beszoktatasi idoszakban tolti ki.

A bemeneti szintméré lapot a csoportban dolgozé 6vondk a beszoktatas elsd két honapjaban
toltik ki.

A sziil6k tajékoztatasa a mérések utani 2 hétben.
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Csoport:
Id6pont:
Téma:
Jegyzékonyv
Sziil6i értekezlet
SZMK: Ovodapedagdgus:
Kerepes,....cccooueeennn
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Sziiloi értekezletek
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Fogado ora tapasztalatai
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Eves fejlesztési terv (méréseken alapulé, csoportra vonatkozo)
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HIVATALOS CSOPORTLATOGATASOK

A latogatas id6pontja:

A latogatott pedagogus:

A latogatas célja:

(Munkatervben szerepld, egyéb)

A latogatast végzo személy neve,

beosztasa:

A latogatas szempontjai:

A latogatas eredménye:

(erdsségek, fejlesztendd
teriiletek)
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Kiilén foglalkozasokra jar
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Csaladlatogatasok idépontja
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Sériiléssel jaro kiilonleges események az 6vodaban

Datum

Gyermek neve Intézkedés
Esemény

Ovodapedagogus
alairasa

Sziil6 alairasa

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda
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Torvényes képvisel6 nyilatkozata

Alulirott , mint
............................................................... torvéenyes  keépvisel6je  jelen
nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda
gyermekek és torvényes keépvisel6k részére készult, az Ovodai jogviszony
létesitésével, fenntartasaval, megszlintetésével kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatojat megismertem és az abban foglaltakat megértettem.

Kelt:, .o

torvényes képviseldjének alairasa

Torvényes képvisel6/szlld, gyermekek adatkezeléshez torténé hozzajarulasa
Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda szamara

AlUrOtt , mint
............................................................... torvényes képviseldje kijelentem,
hogy dnkéntesen, egyértelmi és kifejezett hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy az
Ovodai élet soran a gyermekemrdl kép — és video anyagok késziiljenek.

torvényes képvisel6jének alairasa

AlUrOtt , mint
............................................................... torvényes képviseldje kijelentem,
hogy dnkéntesen, egyértelmi és kifejezett hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy az
Ovoda altal szervezett programok, rendezvények soran gyermekemrél kép — és
video anyagok készlljenek az alabbi rendezvényeken:

torvényes képviseldjének alairasa

AlUlirott , mint
............................................................... torvényes képviselbje kijelentem,
hogy onkéntesen, egyértelm( és kifejezett hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy az
Ovoda a programokrdl, rendezvényrdl dokumentalds, az arrol térténd, hirkdzlés, a
szulék tajekoztatasa, az Adatkezel6 tevékenységének népszerlsitése céljabal
gyermekemrél készult felvételeket az alabbi helyeken k6zzétegye:
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(honlapon, varosi ujsagban)

A felvételek kozzétételének ideje 5 év. A kozzététel kezdbnapja a rendezvényt
kovet6 napja.
Kelt, .o

torvényes képvisel6jének alairasa

Alulirott mint
............................................................... torvényes kepwseIOJe kijelentem,
hogy onkéntesen, egyértelmi és kifejezett hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy az
Ovoda a gyermekem specidlis igényével, egyéni nevelésével, fejlédésével és a
megel6z6 jellegl egészsegugyi alapellatashoz, gyermekbaleset orvosi ellatashoz
kapcsolédé adatokat valamint az dnkéntesesen szolgaltatott adatait az Ovoda
adatkezelési tajékoztatdja szerint kezelje.

torvényes képvisel6jének alairasa

Alulirott mint
............................................................... torvényes kepV|seIOJe kijelentem,
hogy onkéntesen, egyértelml és kifejezett hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy az
Ovoda gyermekem valldsaval kapcsolatos adatokat az Ovoda adatkezelési
tajékoztatoja szerint kezelje.

torvényes képvisel6jének alairasa
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A 20../20... nevelési évben igénylem,
hogy gyermekem német nemzetiségi nevelésben részesiljon és a csoport
életéhez kothet6é programokon részt veszek.
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Tajékoztatjuk azokat a sziiléket, akik barmely indok alapjan az 6vodai étkezést
ingyenesen veszik igénybe, hogy ha gyermekiik hianyzik az 6vodabdl, és
személyesen, vagy telefonon reggel 8:30 o6raig nem jelezték az
6vodapedagoégusok felé ennek okat, masnapra nem all médunkban a
gyermeknek étkezést rendelni!

Név Tudomasul veszem
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NYILATKOZAT
Alulirott szUul6 kijelentem, hogy..........ccoooiiiiiiiiii e, nevl gyermekemet a

20../20... nevelési év soran, tavollétemben az alabbi személyek vihetik haza a
deélutani 6rakban.

Kerepes, 202. ......coeiiieiiiiiinn.
alairas
NYILATKOZAT
Alulirott szUul6 kijelentem, hogy..........ccooiiiiiiiiiii . nevl gyermekemet a

20../20... nevelési év soran, tavollétemben az alabbi személyek vihetik haza a
délutani 6rakban.

alairas
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A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kovetési osszesitoje

PN 11 1) 1 11 g

20...-20...

Szocialis-érzelmi Erzelmi Verbalis Mozgasos
kompetenciak kompetencidk kompetencia kompetenciak
Tarsas
kapcsolatok Gondolkodasi
" kozbsségi mveletek
2 szokasok Pszichikus Beszédfeilettsd Nagymozgdasok Elért pontszamok
ag’ egyuttmakodés funkciok és kesze ej.ek,s.e’g Finommotorika
S Erzelmek érzékszervi emmuntkacio dominancia
S motivacidk szféra
aE: beallitédas miikodése
@ | akarati tényezék
4 4 4 4 < 84| 64 S | 49
LBl 8 g |88 g |88 g 8845 |89 |85 |88 |28
S| | & Sl el & S|l Y| & Sl | & Sd | Qe |8 | @e [ 2g
sl 8|l E|lg|e|s|E|¢|8|ls|E|g|e|2|E|¢ex|Ce |8 | |E¢
intézmény
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A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kovetési dokumentuma
3-7 éves korig

nevill gyermek szamara

Ovodéba érkezés idépontja:

Iskolaba lépés idopontja:

Tartalom:

Gyermek anamnézise

Bemeneti szint mérés

Az egyéni képességfejlodés mutatoi és fejlesztési tervek
Fejlettségi jellemzdk 6vodaskor végén

Sziildi tajékoztatd beszélgetések
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GYERMEK ANAMNEZISE

Tiszteletben tartjuk a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat, személyiségi jogait, ezen
beliil a csaladi ¢lethez és a magéanélethez val6 jogot.

Célunk, hogy 0szinte valaszaikbol megtudjuk, milyen gondok adédhatnak a gyermek
beszoktatasanal és dvodai nevelése soran. Igy ezekre megfelelden fel tudunk késziilni.

A csaladra vonatkozo adatok

Az apa adatai Az anya adatai
Neve: Neve:
Sziletési éve: Sziletési éve:
Foglalkozdsa: Foglalkozdsa:

Egyutt élnek-e a sziil6k? Igen  Nem Egyéb:

Az egyutt éI6 csalad tagjai, gyerekek kora:

A gyermek korai fejlédésére vonatkozo adatok

A terhességgel kapcsolatosan:

Sima vagy veszélyeztetett terhesség volt? Id6re vagy kordn sziiletett?

A szllés siman, nehezen vagy komplikaciéval zajlott? Hanyadik gyermek a csaladban?

Szopott-e? Meddig? Etvagya:

Milyen sulyos és/vagy fert6z6 betegségei voltak?

Erte-e valamilyen baleset, sérilés, mikor?

Egyéb a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok:

A mozgdsfejl6dés soran a kuszas, maszas, fazisai megtorténtek-e?

Mikor kezdett el 6ndlldéan jarni?

Huzza ald! Hogyan latja gyermeke jelenlegi mozgdsfejlédését, mozgdsat?
Osszerendezetlen, tulmozgasos, gatolt, harmonikus, 6sszerendezett

Huzza ald! Milyen a gyermeke beszéde? nem beszél, de a kozléseket érti, keveset beszél és nehezen érteti
meg magat, beszél és megérteti magat, tébbnyire érthetéen beszél, érthetGen beszél

Mikor lett szobatiszta? Van-e jelenleg vizelési székelési problémaja?
Egészséges-e altaldban? Faradékony-e altaldban?
Mennyit alszik naponta? Alvasa nyugodt vagy nyugtalan?

Huzza ald! Véleménye szerint a gyermeke nyugodt vagy élénk, zarkdzott vagy kozlékeny, lassu vagy gyors,
kiegyensulyozott vagy kiegyensulyozatlan, sz6fogado vagy engedetlen, érzékeny a dorgdldsra vagy nem.
Egyéb észrevételek:

Huzza ald! Hogyan fogadja a feln6ttek kozeledését? nehezen, kénnyen, baratkozd, gatlasos, zarkézott

Mikor, milyen médon szoktak jutalmazni? Dicsérni?

Mikor és milyen mdédon szoktdk bintetni?

Mivel lehet ra hatni leginkabb?

Van-e valamilyen nevelési problémajuk?

Mivel tolti a csaldd a szabadidejét leggyakrabban?

Mit szeretne még kozolni a gyermekével kapcsolatban?

Van-e allergidja, érzékenysége a gyermeknek, amely miatt fokozottan igényli az egyéni elbanast, mi az?

Testi fejlédési zavara fennall-e (Pl.: csipGficam, lataszavar, tydakmell, stb.)?
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Alulirott sziil6 hozzéjarulok az altalam kozolt adatok kizarélagos dvodai felhasznaldsahoz.

alairas

A GYERMEK FIZIKALIS ADATALI:

A biologiai szlikséglet zavarai: bevizelés — beszékelés — ritmikus, motoros nyugtalansag (ujjszopas, cumizas,
onringatas) kényszeres mozgasai vannak - nincsenek

A GYERMEK ALAPVETO BIOLOGIAI SZUKSEGLETEINEK KIELEGITESE:

A gyermek étkezése: sok segitséggel étkezik — segitséggel étkezik — néha segitséggel étkezik — 6nallédan étkezik

A gyermek higiénés tevékenysége (WC, mosdo): felnstt segitségével végzi a tevékenységet — segitséget
igényel — kevés segitséget igényel — a tevékenység soran 6nalld

Oltozkodés: felnstt segitségével végzi a tevékenységet — segitséget igényel — kevés segitséget igényel — a
tevékenység soran onalld

Pihenés: elutasitja a pihenést (nem fekszik le) — az dvodaban nehezen tud pihenni — atmenetileg problémas,
de megnyugtathato — eszkoz sziikséges nyugodt pihenéséhez (otthoni kedves targy) — nyugodtan pihen

ERZELMI, AKARATI KEPESSEGEK

A sziil6t6l valo elvalas jellemz6i: altalaban nehezen valik el a szUl6t6l — a sziil6 akadalyozza az elvélast -
altaldban kdnnyen elvalik a szll6tdl

Reakcio a sziil6 érkezésekor: nem akar hazamenni — a nap folyaman varja a szll6 érkezését, nem
tevékenykedik — délutan varja a szilg érkezését, nem tevékenykedik, a sziil6 érkezésekor 6rommel megy haza
—a szll6 érkezésekor befejezi megkezdett tevékenységét és 6rommel megy haza

Alapvetd érzelmi allapot: visszahizddd — k6zombos — magaba forduld — labilis, harsany — kiegyensulyozott —
vidam

Tarsaihoz f(iz6d6 érzelmi viszony: tamado — elutasité — k6zombos — félénk — visszahlz6doé — alkalmazkodd —
elfogadd

rr_sr gor 2

FelnGttekhez fliz6d6 érzelmi viszony az adott csoportban: elutasité — k6zé6mbos — egy feln6tthoz kotédé —
felnGttekhez k6t6d6 — nyitott — elfogadd

Szabaly, szokas betartasa: nem képes a szabdly betartasara — részben képes a szabaly betartasara — tobbnyire
képes a szabaly betartasara — valtozo koriilmények kozott is képes a szabaly betartasara

MOTOROS KEPESSEGEK

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

A gyermek mozgasa az életkori mutatokhoz képest: 6sszerendezetlen — til mozgékony — szétszért — gatolt —
faradékony — harmonikus — energikus

Testséma: Onismeret: 5nmagat nem ismeri fel — dnmagét felismeri, azonositja — &nmagat felismeri,
megnevezi

ERTELMI KEPESSEGEK

A gyermek érdekl6dése a tevékenységek irant: elutasit — ellenall, de a tavolbdl figyel6 — bizonyos jatékba
alkalmanként bekapcsolddik, felndttel részt vevs — altalaban bekapcsolddik a jatékba, tevékenységbe —
rendszeresen bekapcsolddik a jatékba, tevékenységbe

Eszkézhasznalat: az eszkdzoket nem, vagy nem rendeltetésszerlien haszndlja — az eszkdzoket részben
rendeltetésszerlien hasznalja — az eszk6zoket rendeltetésszeriien hasznalja

SZOCIALIZACIOS KEPESSEGEK

A gyermek beilleszkedésének jellemzd6i: beilleszkedése problémas (harsanyan sir reggel és napkozben is
tObbszor) — zarkdzott — visszahlzodd (kezdeményezést, kbzeledést visszautasit) — tarsai kbzeledését részben
elfogadd (szélsGségektSl mentes) — tarsai kozeledését elfogadd — alkalmanként kezdeményez6

A gyermek feln6ttekhez valé viszonya: nem kezdeményez, a feln6tt kdzeledésétél elzarkozik, tartdzkodik —
nem kezdeményez, a felnGtt kozeledését alkalmanként elfogadja — minden kezdeményezést elfogad

Segitség igénylése: nem igényli, nem kéri, akkor sem, ha szlikség lenne rd — rendszeresen kéri felnéttél —
rendszeresen kéri tarstdl — ritkan kéri feln6ttdl vagy tarstdl — alkalmanként kéri felnéttél vagy tarstol

ANYANYELVI KEPESSEGEK

A gyermek beszéde: nem beszél — bizonyos szituacidkban beszél — beszél, de beszéde érthetetlen — beszél, de
beszédhibas — tisztdn, érthet6en beszél — szavakban beszél — egyszer(i mondatokban beszél — 6sszetett
mondatokban beszél

Beszédértés: nem érti a kozléseket — helyzethez kototten érti a kozléseket — részben érti a kozléseket — érti a
kozléseket

Beszédkedv: szivesen beszél — nem kezdeményez — kezdeményez és szivesen beszél

Székincs: szegényes — atlagos — gazdag
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Fejlettségi jellemzok 6vodaba lépéskor
(Kitoltendd: a beszoktatas elsd honapjaban)

Ertelmi

Feladattatasa megfelel6-e? 0 1 12 |3 |4

Testséma ismerete pontos-e? | 0 1 2 3 4

Rovid tavu memdridja 0 1 12 (3 |4
fejlett-e?

Figyelme elég kitarto-e? 0 1 12 |3 |4
Rendelkezik-e 0 1 2 3 |4

alapismeretekkel a természeti
kornyezetével kapcsolatban?

Sikban, térben tud-e 0 1 2 3 4
tajékozodni?

Kialakult-e a szamfogalma? 0O (1 |2 |3 |4

Képes-e mennyiségi 0O (1 |2 |3 |4
ralacidkat értelmezni?

Kommunikacio, anyanyelv

Hangképzése megfelel§-e? 0 1 12 |3 |4

Szdkincse életkoranak 0 1 2 3 4
megfelel§-e?

Szeret-e beszélni? 0 1 2 3 4

Erti-e a beszédet, szdveget? 0 1 2 3 4

Képes-e verset, rovid mesét 0 1 2 3 4
onalléan elmondani?

Metakommunikaciora 0 1 12 (3 |4
képes-e?
Képes-e sajat gondolatait, 0 112 (3 |4

érzelmeit megfogalmazni?

Osszefiiggé értelmes 0|1 |2 |3 |4
mondatokat tud-e alkotni?
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Szocialis, érzelmi

Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Szokas ismerete kialakult-e?

Megfelel6 dnismerettel
rendelkezik-e?

Madsok irdnt figyelmes,
tolerans-e?

Egylttm(ikédésre képes-e?

Megfelel6-e az 6nfegyelme?

J6l kezeli-e a konfliktus
helyzeteket?

Testi és mozgas

Fizikai adottsagai mennyire
megfelel6ek?

Faradékony-e?

Testsémaja kialakult-e?

Ismeri-e testének oldalisagat?

Osszerendezett-e a mozgdsa?

Nagymozgdsok kialakultak-e?

Finommotorikaja életkoranak
megfelel§-e?

Képes-e koordinacids
mozgasra?
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|. SZOCIALIS — ERZELMI KOMPETENCIAK

TARSAS KAPCSOLATOK, K6ZOSSEGI SZOKASOK, EGYUTTMUKODES
(jaték, a tevékenységekben megvaldsuld tanulds, gondozdsi- és munkajellegli tevékenységek)

Képes megérteni és Tarsaival Tud alkalmazkodni a
Képes elfogadni Kedves jatékszereit cselekvését csoportban kialakult
onkiszolgalasra jatszotarsai at tudja adni 0sszehangolja szokdsrendszerhez
elgondolasait
3-|4 |5 |6-|3- |4 |5 |6-|3 |4 |5 |6-|3 |4 |5 |6-]3-|4 |5 |6
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7
[ L[ [] [ L[] [ [ [] HEEN [ L[] ]
Szerepet vallal, Szivesen részt vesz a Az udvariassagi Erkolcsi
képes a szabalyjatékokban, Alkalmazkodik a formak betartasaval itél6képessége
szerepvallalasra és a egészséges szabalyokhoz kommunikal és megalapozott, stabil
szerepek versengés jellemzi cselekszik
elosztdsara
3-|4 |5 |6-|3- |4 |5 |6-|3 |4 |5 |6-|3]|4 |5 |6-]3-]|4 |5 |6
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7
[ L[] ] HEER [ [ [] HEEN [ [ []
ERZELMEK, MOTIVACIOK, BEALLITODAS, AKARATI TENYEZOK
(jaték, a tevékenységekben megvaldsuld tanulds, munkajellegii tevékenységek)
Konfliktus
Onismerete Onértékelése helyzetben Képes Kotédik tarsaihoz
megfeleld redlis tarsaival egylittérzésre
egyezkedik
3-|4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-|3-]|4 |5 |6-|3-]|4 |5 |6-]3-]45]| 56 6-7
4 | 5 6 714)|5 6 7014|565 6 7 14| 5 6 7 | 4
HEEER L e PP P
Kot6dik a A jatékszeren Segiti tarsait a Tlrelmesen
csoportban Erdeklédik tarsai megosztozik tevékenységekben meghallgatja a
dolgozé irant tarsaival felnGtteket és tarsait
feln6ttekhez
3|4 |5 |6-|(3|4 |5 |6-[3|4 |5 |6-|3|4 |5 |6-|3]|45]| 56 6-7
- 5 6 7 | - 5 6 7 -1 5 6 7 1-15 6 7 | -
4 4 4 4 4
[ L[ [] HEEN [ [ [] HEEN L[ |

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Il. ERTELMI KOMPETENCIAK

GONDOLKODASI MUVELETEK
(jaték, a tevékenységekben megvaldsuld tanulds, kiilsG vildg tevékeny megismerése, kiilsé vilig mennyiségi és
formai ésszefiiggéseinek megismerése, vers és mese)

Tarsadalmi és

Pontos a természeti ErdeklGdést mutat Képes Képes a
fogalomismerete kornyezetérdl a kilonbozé problémamegoldd feladatmegoldasra
altalanos tevékenységek gondolkodasra
tdjékozottsaggal irant
bir

3-[4- |5 [6- 3[4 [5[6 3[4 [5]6 [3[a]5[6[3]4]s6 | 67
4|5 |6 |7|a|5|6|7|4a]|5|6|7|a|5|6|7|4]|s

Képes az analizis- Képes Képes elemi Képes térben
szintézis altalanositasra, szabalyalkotasra eligazodni Képes id6ben eligazodni
mdveletére konkretizaldsra

3-[ 4[5 [6-[3[a[5-[6-[3-[a[5[6-[3[a-[5 [6 [3-]4a ] 56 6-7
4|5 |6 |7 |4a|5|6|7|a|5|6|7|4a|5|6|7]|4]|s

(L ey P PP P il

Kialakult a Képes Képes megadott Képes
szamfogalma mennyiségek szempont szerint Osszefliggések Képes kovetkeztetésekre
kozotti reldciok halmazokat felismerésére
felismerésére képezni

3-[ 4[5 [6- 3[4 [5-[6-[3-[a[5[6-[3[a-[5 [6[3]4 ] 56 6-7
4|5 |6|7|a|5|6|7|4|5|6|7|4|5|6|7]|4]c-s

(e e P PP Pl

PSZICHIKUS FUNKCIOK ES ERZEKSZERVI SZFERA MUKODESE
(jaték, munka jellegli tevékenységek, kiilsé vildg tevékeny megismerése, rajzolds, mintdzds, kézimunkdzds, vers
és mese, mozgds, ének-zene, énekes jatékok)

Képes megfeleld Figyelme ErdeklGdése
koncentraciéra a Feladattartasa megosztott, életkoranak J6l motivalhatoé
feladatok megfeleld szintd kénnyen megfeleld
elvégzéséhez fenntarthato

3-[4 [5-[6 [3-[a[5[6 |3 [a]5]6[3]a]s5]6|3[a]s5]67
4|5 |6 |7 |45 |6|7|4a|5|6|7|a|5|6|7|a]|5]6

e ey rrrrrfry iy Tiill]

Cselekvéses

Akusztikus Vizuadlis emlékezete | Képzelete lehet6vé | Képzelete lehetévé problémamegoldé
emlékezete megbizhato teszia teszi az Ujraalkotast | képessége megfeleld
megbizhatd feladatmegoldast szinvonalu

3-[4 [5-]6 3[4 [5[6|3]a]5]6|3]4a]5]6[3]4]s5]67
4|5 |6 |7 |45 |6|7|4a|5|6|7|a|5|6|7|a]|5]6

e e TPy TPf i) [T1lT1l]

Kérdésekre Képes javitani Hallas érzékelése Latas érzékelése Tapintas érzékelése
adekvalt valaszokat megoldasait stabil stabil stabil
ad

3- |4 |5 |6 [ 3|4 |5 |6 |3 |45 |6 |3 |4 |5 ]6 |3 |45 |67
4 |s|e6|7|4|5|6|7|4|5|6|7|4|5|6|7|4|5]68

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok ‘ Fejlesztési cél feladatok
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Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok
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I1l. VERBALIS KOMPETENCIAK

BESZEDFEJLETTSEG, KOMMUNIKACIO
(kiilsé vilag tevékeny megismerése, vers és mese, ének-zene, énekes jatékok)

Minden hangzét
hibatlanul képez

Szivesen beszélget
feln6ttekkel és
tarsaikkal

Szokincse megfelel
az elvarhaté
életkori
jellemz&knek

Beszédritmusa
megfelel6

Beszéde folyamatos,
helyesen alkalmazott
kotdszavakkal

3-[ 4[5 [ 6 [ 3-] 4 [5 [6
4|5 |6 |7]4]5]|6]|7

3- [ 4 [ 5 [ 6
415 |6|7

3-[ 4 [ 5 [ 6
415 |6 |7

3- | 45|56 | 67

[ LT TTITT]

[ L[]

Helyesen hasznalja
az igeidGket,
ragokat

Minden szofajt
hasznal

Beszédében
el6fordulnak
egyszer( és bévitett
mondatok is

Szlikségleteit
érthet6 formdaban
megfogalmazza

Metakommunikdcids
kapcsolatteremtésre
képes

3-| 4[5 [6 |34 ]5 |6
4|5 |6 |7|4|5]6]7

3-[ 4 | 5 | 6
45| 6|7

3- [ 4- [ 5 |6
45| 6|7

3- 145 |56 | 6-7

LI TP

RN

Képes gondolatait,
érzelmeit
megfogalmazni

Hallott szbveget
megért

Képes 6nalléan
verselni

Ki tudja fejezni
szbban ismereteit

Szivesen babozik,
dramatizal

3-[ 4 [5 [6 |3 ] 4[5 |6
4|15 |6|7|4a|5]6]7

3-[ 4[5 [ 6-
45| 6|7

3-[4 [ 5 [ 6
45| 6|7

3- 45|56 | 67

HEEEEEEREEEE

RN

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok
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IV. MOZGASOS KOMPETENCIAK

NAGYMOZGASOK

(mozgds, testnevelés, énekes jatékok)

Szeret mozogni, Mozgasa Megfelel6
kitarté a mozgasos harmonikus, Testséma Egyensulyérzéke alloképességgel
jatékokban Osszerendezett ismerettel stabil rendelkezik
rendelkezik
3- |4 |5 |6-|3 |4 |5 |6-| 3|4 |5 |6-|3 |4 |5 |6-]|3-]|4 |5 | 67
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6
HEEE HEEE HEEE HEEE HEEE
Tud térben Az alapmozgdsokat Tud néhdany
tajékozodni, ismeri | (jaras, futds, kdszas, mozgasos jatékot Tud kézi szerekkel Versenyjatékokban
az irdnyokat maszas) (futod, fogo) banni betartja a szabalyokat
biztonsaggal végzi iranyitas nélkil
jatszani
3-|4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-|3]|4 |5 |6-]|3-|4]|5 | 67
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6

FINOMMOTORIKA - DOMINANCIA

(rajzolds, mintdzds, kézimunka, jaték, barkdcsolds, munka jellegli tevékenységek)

Részletek Eszko6z (ceruza, Alkalmazza a mintazas
Formadbrazolasa feltlintetésével Aranyokat felismer ecset, olld) alaptechnikait
kialakult abrazol és érzékeltet hasznalata
kialakult
3-14 | 5 | 6-|3 |4 |5 |6-|3|4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-]|3|45]56 6-7
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4
HEER HEEN [ L[] [ L[] [ [ [ ] ]
Kulénb6z8 anyagok Egyéb Szem-kéz Szem-lab koordindcié
és eszkozok Kezessége kialakult dominancidja koordinacié fejlettsége
segitségével kialakult (szem, ful, fejlettsége
szivesen konstrual lab)
3-/4 |5 | 6-|3 |4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-|3-|4 |5 |6-]|3|45]| 56 6-7
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 4

|

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok
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Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

SPECIALIS 3-4 év 4-5 év 5-6 év 6-7 év
SEGITSEGNYUJTAS

Logopédiai
megsegités:

Pszicholdgiai
foglalkozas,
terapia:

Gyogypedagdgiai
fejlesztés:

Fejleszt6pedagdgiai
megsegités:

Tehetséggondozas:

Egyéb:

Megjegyzés, szakértoi vélemények, kiallité intézmény, hatiarozat szima:

Kitoltés datumai, sziiloi alairas:

3-4 év:

4-5 év:

4-5 év:

5-6 év:

6-7 év:
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Fejlettségi jellemzok ovodaskor végén
(Kitoltend6: iskolaba 1épés el6tt marcius 31-ig)

Ertelmi 5-6 év
Feladattatdsa megfelel6-e? 0 1 2 3 4

Testséma ismerete pontos- 0 1 2 3 4
e?

Révid tavd memdridja 0 1 2 3 4
fejlett-e?

Figyelme elég kitarto-e? 0 1 2 3 4
Rendelkezik-e 0 1 2 3 4

alapismeretekkel a
természeti kornyezetével
kapcsolatban?

Sikban, térben tud-e 0 1 2 3 4
tdjékozodni?

Kialakult-e a szdmfogalma? 0 1 2 3 4

Képes-e mennyiségi 0 1 2 3 4
relacidkat értelmezni?

Ertelmi 6-7 év
Feladattatdsa megfelel6-e? 0 1 2 3 4

Testséma ismerete pontos- 0 1 2 3 4
e?

Révid tdvd memdridja 0 1 2 3 4
fejlett-e?

Figyelme elég kitarto-e? 0 1 2 3 4
Rendelkezik-e 0 1 2 3 4

alapismeretekkel a
természeti kornyezetével
kapcsolatban?

Sikban, térben tud-e 0 1 2 3 4
tdjékozodni?

Kialakult-e a szdmfogalma? 0 1 2 3 4

Képes-e mennyiségi 0 1 2 3 4
relacidkat értelmezni?
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Kommunikacid, anyanyelv

Szervezeti és miik6dési szabalyzat

5-6 év

Hangképzése megfelelG-e? 0

Szdékincse életkoranak 0
megfelel6-e?

Szeret-e beszélni? o |1 |2 |3 |4
Erti-e a beszédet, szoveget? 0 1 12 (3 |4
Képes-e verset, rovid mesét 0 1 12 (3 |4

onalléan elmondani?

Metakommunikaciora 0 1 2 3 4
képes-e?
Képes-e sajat gondolatait, 0 1 12 (3 |4

érzelmeit megfogalmazni?

Osszefiiggd értelmes 0
mondatokat tud-e alkotni?

Kommunikacié, anyanyelv

6-7 év

Hangképzése megfelel§-e? 0

Szdkincse életkoranak 0
megfelel§-e?

Szeret-e beszélni? 0 1 2 3 4
Erti-e a beszédet, szbveget? 0 1 2 3 4
Képes-e verset, rovid mesét 0 1 2 3 4

onalldan elmondani?

Metakommunikaciora 0 1 12 (3 |4
képes-e?
Képes-e sajat gondolatait, 0 112 (3 |4

érzelmeit megfogalmazni?

Osszefliggd értelmes 0
mondatokat tud-e alkotni?

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szocialis, érzelmi 5-6 év

Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Szokds ismerete kialakult-e?

Megfelel6 dnismerettel
rendelkezik-e?

Masok irant figyelmes,
tolerans-e?

Egyuttm(ikodésre képes-e?

Megfelel6-e az 6nfegyelme?

J6l kezeli-e a konfliktus
helyzeteket?

Szocialis, érzelmi 6-7 év

Szokas ismerete kialakult-e?

Megfelel6 6nismerettel
rendelkezik-e?

Madsok irdnt figyelmes,
tolerans-e?

Egyuttmikodésre képes-e?

Megfelel6-e az 6nfegyelme?

J6l kezeli-e a konfliktus
helyzeteket?

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Testi és mozgas 5-6 év

Fizikai adottsagai mennyire 0 1 12 (3 |4
megfelel6ek?

Faradékony-e? 0 1 12 (3 |4

Testsémadja kialakult-e? 0 1 12 |3 |4

Ismeri-e testének oldalisagat? | O 1 12 (3 |4

Osszerendezett-e a mozgédsa? | 0 1 12 (3 |4

Nagymozgdsok kialakultak-e? | O 1 12 |3 |4

Finommotorikdja életkordnak | O 1 12 |3 |4
megfelel6-e?

Képes-e koordinacids 0 1 12 (3 |4
mozgasra?

Testi és mozgas 6-7 év

Fizikai adottsagai mennyire 0 1 12 (3 |4
megfelelGek?

Faradékony-e? 0 1 12 |3 |4

Testsémaja kialakult-e? 0 1 12 |3 |4

Ismeri-e testének oldalisagat? | O 112 (3 |4

Osszerendezett-e a mozgdsa? | O 1 2 3 4

Nagymozgasok kialakultak-e? | O 1 2 3 4

Finommotorikdja életkordnak | O 1 12 |3 |4
megfelel§-e?

Képes-e koordinacids 0 1 12 (3 |4
mozgasra?

Az 6voda javaslata: - felvétele az altalanos iskola elsé osztalyaba
- tovabbi 6vodai nevelés

- szakértdi vizsgalat

A sziilé az 6voda véleményével egyetért ..
szil6 aldirdsa

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

A s7iil6 az 6voda véleményével nem ért egyet ...l

A s7iil6 az 6voda véleményével egyetért ...
sziilo alairasa

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

A bélyegz6
lenyomata

Kiadas
datuma

Hasznalatra
jogosult neve,
szervezeti

egysége

Hasznalatra
jogosult alairasa

A bélyegzé
Orzéséért felelos
dolgozo

Kelt.: Kerepes, ....ccoceveveeeeereriereneeeen s

Tajti Krisztina
Ovodaigazgatd

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda



Szervezeti és miik6dési szabalyzat

KULCS-NYILVANTARTO LAP

A DOLGOZO NEVE:

A DOLGOZONAL LEVO EPULETKULCSOK
MEGNEVEZESE:

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda




Szervezeti és miik6dési szabalyzat

IV. Legitimacios zaradék

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ-ét a Sziildi Munkakozosség képviseldje
megismerte, a benne foglaltakkal egyetértett és az SZMSZ-t elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2024. 08. 16.

szll6i szervezet vezetdje

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda alkalmazotti kozossége az intézmény SZMSZ-t a
2024. 08. 26-an elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2024. 08. 26.

PH intézményigazgato

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ-t a Fenntarté megismerte és véleményezte.

Kelt.: Kerepes, 2024. ..............

PH Gyuricza Laszlé Robert
Polgarmester
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