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Az SZMSZ. célja és szerepe

Célja: meghatarozza a kdznevelési intézmény szdmara a struktira és a mitkodés alapvetd szabalyait,

iranyelveit és rendszerét.

Szerepe: Egyes intézményi specifikumoknak megfeleld torvényi szabalyozas
e Az intézménymiikddését meghatarozo részletszabalyok kialakitasa a helyi igények szerint.

e A szervezeti felépitettség kialakitasa

Az SZMSZ. jelentdsége

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Kotelezo erejii, a kdzne-
velési torvénnyel €s egyéb jogszabalyokkal azonos erdvel biro szabalyzat.

Betartdsa kotelezd érvényii: munkavallalora, gyermekre, sziildre az 6vodaban tartozkoddkra egy-

arant.



Szervezeti felépités

Ovodavezet
Ovodavezeté helyettes sziiloi szervezet
Ovodapedagégusok

Nevelo munkat kozvetleniil segitok:
pedagbgiai asszisztens,
dajkak,

ovoda titkar

Egyéb munkakorben dolgozok:
gazdasagi vezetd
egyéb ligyintézok konyhai kisegitd
intézményi takaritok

karbantarto



1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat osszeallitasa soran figyelembe vett jogszabalyok:

2013. évi LV. torvény:a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény modositasa-
rol,

A 2012. évi CXXIV. torvény: A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény mo-
dositasarol,

2011. évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrol (Ntv.)

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv),

326/2013. (VIIL 30.) Korm rendelet:A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. tv koznevelési intézményekben térténd vég-
rehajtasarol,

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet: A pedagdgus- tovabbképzésrol, pedagogus szakvizsga-
rol, valamint a tovabbképzésben valo résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

22/2013. (I1I1.22.) EMMI rendelet: Egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modosita-
sarol

346/2013. (I1X.30.) Korm. rendelet: A pedagogus- tovabbképzésrol, pedagogus szakvizsga-
r6l, valamint a tovabbképzésben valo résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

2012. évi L. torvény: A munka torvénykonyve

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye: az 1998. évi IL.. torvénnyel
modositott 1995. évi L. torvény (Rktv),

Reformatus Intézmények Etika Kodexe (Rek),

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt),

Biintetd torvénykonyv (kozfeladatot ellatd személyek kore)

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt),(pl. alkalmazasi feltételek)
2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl (Sztv), [1 1999. évi LXVIIL. térvény (Kt. mddositasa-
rol),

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet (R), (pl.:fizetési fokozatok kdzotti varakozasi idécsok-
kentése)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)



2/2005. ( II1.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése és a SNI
tanulok iskolai oktatasa iranyelve kiadasarol,

A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet az Egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek mddo-
sitasarol,

353/2013. (X.4.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szo616 torvény végrehajtasarol
$z016 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet mddositasarol,

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet: A papiralapt dokumentumokrdl elektronikus ton torténd

masolat készitésének szabalyairol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak modositasait az dvoda vezetdje késziti el.

A szabalyzat ¢s a modositasok elokészitése soran a fenntartd képviseldjének javaslattételi és
véleményezési joga van.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint annak modositasait az 6voda nevelGtestii-
lete fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint annak modositasait a fenntarto, a Mako-
Belvérosi Reformatus Egyhazkozség Mako, Kélvin tér 3. hagyja jova. (Rktv. 21. § (5)

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a modositasok a jovahagyast kovetd elsé munkana-
pon 1ép érvénybe és hatdrozatlan iddre szdl.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési sza-
balyzata.

A szervezeti és milkodési szabélyzat tartalmat és annak modositasait az 6voda dolgozdival,
valamint a sziilokkel ismertetni kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot ugy kell elhe-
lyezni, hogy abba,- kérésre a szabalyzat személyi hatalya ala esé személyek koziil barki bete-

kinthessen: fali Gjsag, honlap: https://barkarefovi.hu

Tajékoztatas mddja:

Az 6voda dokumentumait — az dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyokat — a vezet6i iroda-

ban helyezziik el:

az 6voda pedagogiai programjat,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot,



e 3 hazirendet.

A dokumentumokat a sziil6k az 6voda vezetdjénél elérhetik. Szobeli tajékoztatast kérhetnek
elézetes megallapodas alapjan az 6voda vezetdjétdl. Az dvoda hirdetdtablajan kozoljiik a dokumen-
tumok elhelyezését €s a tajékoztatas rendjét. A sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezletek,

nyilt nap) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

1.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
e Az 6voda valamennyi dolgozojara,
e Az 6vodanal megbizés alapjan munkat végzd személyekre,
e A szakmai gyakorlatra jelentkezdkre, az 6nkéntes munkat végzokre,
e Az o6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

e A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.

Egyetértési jog érvényesitése

Ha az egyetértési jog gyakorlasa soran az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
egyeztetéssel nem oldhaté meg a nevelési-oktatasi intézményben, 9 tagbdl allo bizottsagot kell 1étre-
hozni. A bizottsagba 3-3 tagot delegal a neveldtestiilet és az egyetértési jog gyakorldja. Harom tagot
pedig a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja kér fel — a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetése
terhére, az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepld szakértok koziil. A bizottsdg maga hatdrozza
meg mikodésének rendjét azzal a megkotéssel, hogy dontését egyszerii szotobbséggel hozza. A don-

tés az egyetértést potolja.

1.4. Az 6voda megnevezése, székhelye, bélyegzdje
Az 6voda megnevezése: Barka Reformatus Ovoda
Az 6voda székhelye: 6900 Mako, Kalvin utca 7/a.
Az 6voda fenntartoja: Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
A fenntartd székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 3.
Az ovoda feliigyeleti szervei:
e Makoé-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség,

e Csongradi Reformatus Egyhazmegye,
8



e Tiszantuli Reformatus Egyhézkeriilet (TTRE),

e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala,

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Iroddjanak Iskolatigyi Osztalya,
e Mako Varos Jegyzdje,

A bélyegzOk hasznalatanak szabéalvya:

A bélyegz0d hasznalatara jogosult:

e a fenntartd egyhdzkozség elnok-lelkésze

e az ovodavezeto,

e az 6vodavezetd helyettes

e a gazdasagi dolgozé

e az dvodai titkar.

A bélyegzok Orzéséért, rendeltetésszerl és jogszerli hasznalataért a jogosultak a feleldsek. A sé-
riilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, 0j bélyegzdk beszerzésérdl, tovabba a bélyegzd eltii-
nése esetén az eljaras lefolytatasarol, sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az 6vodavezetd

intézkedik. A bélyegzdk az 6vodai titkar iroddjaban vannak elhelyezve.

Ovodavezet neve: Bartané Szabé Monika
Fogadoora: 8.00-9.00 mindennap
Ovodavezetd helyettes: Toth Maria
Fogadoora: csiitortok:8.00-09.00
Ovoda gazdasagi vezetd neve: Jod Maria
Fogad¢ ora: csiitortok: 14:00-15:00
Ovoda gyermekorvosa: Dr Horvathné Dr. Czanik Sarolta

Ovoda védondje: - Csoke Andrea

A Barka Reformatus Ovoda Alapité Okirata tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, felada-
tait, a feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd
jogositvanyokat.

e  Alapito Okirat kelte: 2018.03.30.
e  Alapit6 okirat hatalyba Iépése: 2018.09.01.
Hatéarozat szama: MBRE 5-2018.szam



Miikodési engedély kelte: 2018.06.01.
Miikddési engedély jogerdre emelkedett: 2018.06.22.
Hatarozat szama: CS-06/B01/4028-3/2018.

Létszamadatok:

Férdhely: 145 16

Csoportok szama: 5

Ovodapedagogusok szama: 11 5
Nevelomunkat kozvetlentil segitok szama: 7 £6

Egyéb alkalmazott: 1,5 {6

2. Az ovodavezetés szerkezete

2.1. Az 6voda jogallasa

e Az 6voda 6nalld jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint 6nallo koltségvetési
Szerv.

e Az dvoda épiilete 5 csoporttal torténd miikodést tesz lehetdve.

e Az d6voda szakmai tekintetben 6nalld. Belsd szervezetével és mitkddésével kapcsolatban min-
den olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly, illetve a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsi-
nata altal hozott rendelkezés nem utal mas hataskorbe.

e Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés

e A tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése —
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan (sulyos tanulési, figyelem-vagy magatar-
tasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Egyéb tudnivalok:

e a Ovoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavol-
1étében, a fenntartd, illetve az 6vodavezetd engedélyével lehet,

e az ovoda dolgozoéi, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak; kivéve az 6voda altal szervezett vasaro-
kat,

e az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkdd-

het.
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2.2. Az 6vodavezeto feladatai és hataskore

e Az 6voda vezetdjét a Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség munkaltatoi jogait gya-

korl6 lelkipasztora nevezi ki.

e Az dvodat az 6vodavezetd képviseli. Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott ko-

rében helyettesére, vagy a nevel6testiilet mas tagjara atruhdzhatja.

e Az 6vodavezeté munkarendje: 8 - 16 oraig

Az 6vodavezetd alapveto feladata:

Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,
Az 6voda mitkddésére vonatkozo jogszabalyok, rendeletek megtartasanak biztositasa.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa.
A neveldtestiilet vezetése, képviselete a folé- és mellérendelt szerveknél.
A pedagodgiai munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése.
A pedagodgiai  program végrehajtasanak irdnyitasa, ellendrzése, érté-
kelése.
Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program, a Munkaterv és az egyéb szabalyzatok
maradéktalan betartasa és megtartatasa.
A Makoé-Belvarosi Reformatus Egyhazkozséggel, mint fenntartoval, a Tiszantuli Refor-
matus Egyhazkeriilet Taniligyi Hivatalaval, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egy-
haz Zsinati Irodajanak Iskolatligyi Osztalyaval, mint feliigyeleti szervekkel valé kapcso-
lattartas és egyiittmiikodeés.
Az 6voda mindennapi €letének szervezése €s iranyitasa.
Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

- Polgarmesteri Hivatallal,

- Nevelési Tanacsadoval,

- Pedagobgiai Szakszolgalattal, szakmai szervezetekkel,

- helyi és orszagos pedagogiai szervekkel, mas egyhazi és nem egyhézi 6vo-

dakkal, egyhazi és nem egyhazi iskolakkal, fenntartoval.

2.3. Az 6vodavezeto helyettes

e Az 6vodavezetd helyettes személyében a Makd-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség mun-

kaltatoi jogait gyakorlo elndk — lelkész egyetértési jogot gyakorol.
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Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa.
Az 6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkdjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zos megbeszElés és

egyeztetés utan — az 6vodavezetd irasban meghatéaroz.

2.4. A nevelotestiilet feladatai és hataskore

Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsai, munkdjukat munkakori leirasuk alapjan és a vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A nevelOtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott kér-

désekben dontési, egyébként véleményezo és javaslattevo jogkore van.

Teljes korti tagjai: - az 6raadd tanarok kivételével- az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort

betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd, felsdfoku iskolai végzett-

ségli alkalmazottja és a gazdasagi vezetd. (Rktv. 65. §(1)).

Az 6vodéban elsdsorban reforméatus, keresztyén hitét gyakorlo, kifogastalan életviteli, szak-
képzett, magyar allampolgéar alkalmazhato, hatarozatlan, illetve hatdrozott idére sz6l6 szer-
zOdéssel.

A gyermeknevelés hatékonysaga fligg a neveldtestiilet kozosségi szellemétdl is. Ennek épité-
séhez hasznaljdk a személyes beszélgetések, kozos rendezvények, kirdnduldsok alkalmait.
Egy csoportban dolgozé pedagdgusoknak torekedniiik kell arra, hogy nevelési elveiket és
gyakorlatukat 6sszehangoljak.

Minden 6vodapedagdgus egymassal egyetértésben munkalkodik, hogy a reformatus keresz-
tyén hit szerint nevelhessen.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz és fogadalméahoz hiven a lehetd legkomolyabban
segitse a ra bizott gyermekek szellemi — lelki—testi fejlodését, Istenhez hliséges, egyhazaval
¢s hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutasat. Tartsa meg a munkaja-
val kapcsolatos fenntartdi és 6vodavezetdi eldirdsokat, valamint az 6voda nevelési- és mun-
karendjét. Miikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és novendékei sziileivel. Folyamato-
san képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudoméanyban, a modszertanban és mind-
azon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkalkodhasson az 6voda

céljainak megvalositasaért. (Rktv. 44§)
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Az intézmény minden dolgozdjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakdrben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kézosség mun-
katarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival, valamint életvitelével segiteni a
gyermekek evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.(Rktv. 48§)

A pedagogus — hivatasanak gyakorldsa kdzben és maganéletében — egyhézahoz és hazajahoz
valo hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat. (Rktv.
53%)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz K6zoktatasi Torvény 44. §-anak, és a 48. §-anak, illetve

az 53. §-4nak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A nevelotestiilet dontési jogkore elsdsorban az alabbi kérdésekre terjed ki:

a szervezeti és mikodési szabalyzat, a pedagogiai program, az éves munkaterv, a tovabbkép-
z¢si program, a beiskoldzasi terv és a hdzirend, ill. annak modositasainak elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

az intézményvezetd, ill. helyettesének vezetdi palyazatahoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai véleményezése

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek /Ntv. 70§ (1)/

A nevelétestiileti tilést az 6vodavezetd hivja dssze. Az tilés idépontjardl és a megvitatasra keriilo

kérdésekrdl a fenntartdt legalabb 6t nappal az iilés eldtt értesiteni kell. Az tilésen a fenntartd képvi-

seldje jogosult részt venni.

A neveldtestiilet csak abban az esetben dontdképes, ha az ilésen a testiilet tagjainak legalabb

kétharmada jelen van. A dontések meghozatalahoz kétharmados tobbség sziikséges.

A neveldtestiileti iilésekrdl minden esetben jegyzdkonyvet kell vezetni, amelyet az 6vodavezetd,

a jegyzOkonyvvezetd €s két testiileti tag hitelesit. A testiileti iilésen hozott dontésekrdl és hataroza-

tokrol a fenntartot értesiteni kell.

2.5. Etikai szabalyok: az 6voda valamennyi dolgozdjira vonatkoznak.

Az dvoda valamennyi dolgozdjanak mind az 6vodaban, mind azon kiviil a keresztyén erkdlcs normai

szerint, példamutatoan kell ¢élnie és tevékenykednie, munkéjaval és magatartasaval segitenie kell az

ovoda feladatainak megvalositasat. A dolgozok a gyermekektdl €s azok hozzatartozo6itol ajandékot,

kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhatnak el.
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Minden dolgozot titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekek dvodai €s azon kiviili helyzetével, csa-
ladi jogallasaval kapcsolatban.

Az 6voda ¢életével kapcsolatos informaciokat csak az dvodavezetd tudtaval és egyetértésével adhatok.
Minden dolgozo6 tekintse sajatjanak az dvoda {ligyét, segitse a helyes kezdeményezések megvaldsita-
sat, a hibak megszintetését, mindezt hatékony €s eredményes modszerekkel, lelkiismeretes, pontos
munkavégzéssel.

Rendszeresen képezzék magukat tanfolyamokkal, szakfolyodiratokkal. (A tanfolyamokra valo jelent-
kezés elott az 6vodavezetd beleegyezését kell kérni, a munkaszervezési problémak kikiiszobolése
érdekében.)

A Reformatus Etikai Kodexben foglaltak minden dolgozora kotelezéen érvényesek, megszegése

rendkivili felmondasi ok!

2.6. A helyettesités rendje
e Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az 6vodavezetd helyettes latja el tel-
jes felelosséggel. Kivételt képeznek az alol azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarodlagos hataskorébe tartoznak.
e Abban az esetben, amikor sem az évodavezetd, sem a helyettes, nem tartozkodik az é6voda-
ban, az 6vodapedagdgus munkakdzosség vezetd jarhat el.
e Az 6vodaban dolgozo 6vodapedagdgusok egymast helyettesitik. Helyettesitésre, miiszakcse-

rére csak az 6vodavezetd eldzetes engedélyével van lehetdség.

3. A miikodés rendje

3.1. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-€ig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tar-
tast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. /20/2012. EMMI rend.3§(7)/

Az dvoda indokolt esetben — pl. értekezletek, rendezvények, tovabbképzés — évente maximum
5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot tarthat. Ilyen esetben a fenntartd engedélyét be kell sze-
rezni.

Rendezvények esetén az dvoda nyitva tartdsat az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziil6k igénye esetén — az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét. /20/2012. EMMI rend.3§(6)/

Az 6voda 5 napos /hétfotol — péntekig/ munkarenddel tizemel.
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Nyitva tartés: 5.30 — 17.00 oraig.

5.30—7.30 kozotti idészakban a gyermekeket 1 6vodapedagdgus varja, 7.30-t6] minden cso-
portban a délel6ttos 6vodapedagogus fogadja a gyermekeket. Zaras utan az ott maradt gyermekeket
nem lehet az 6vodapedagogusnak hazavinni, minden esetben értesiteni kell a sziil6t telefonon.

A gyermeket a sziilon kiviil csak annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6tdl irasos enge-
délyt hoz, vagy akit a sziil6 eldzetesen mar személyesen bemutatott az 6vondnek

Vagyonbiztonsagi okokbol az 6voda kapujat 8.30-12 6raig zarva tartjuk.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Nemzeti tinnepeken, a kdzoktatasi miniszter altal meghatarozott sziinetekben az 6voda zarva
tart.

A nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten, melyet
munkatervben rogzitenek.

Az évnyit6 értekezleten dontenek:

- aneveld- és oktatdbmunka lényeges, tartalmi valtozasairol,

- azintézményi szintli rendezvények, iinnepélyek tartalmarol, idopontjardl és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.

A nevelési év helyi rendjét, a munkavédelmi- és balesetvédelmi eldirdsokat az 6vodapedagogu-
sok ismertetik meg az elsd sziildi értekezleten a sziilokkel. Ezt a tényt a csoportnapldban is doku-
mentalni kell.

Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet jol lathat6 helyén.

A nevelési év soran 1 kozos sziildi értekezletet €s 3 csoportonkénti sziildi értekezletet kell tartani,
illetve sziikség esetén fogadoorat. Ezeken kiviil rendkiviili sziiléi értekezlet 6sszehivhato a gyerme-
keket, sziiloket €s az 6vodat €rintd ligyekben.

Szakmai gyakorlatra az 6vodavezet6 elézetes engedélyével lehet jelentkezni. A gyakorlatra je-
lentkezdnek rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi konyvvel. Beosztasat az 6vodavezetd hatarozza
meg.

Az 6voda rendjérdl, egyéb rendszabalyokrol az 6vodavezetd tajékoztatja, melyeknek koteles ele-
get tenni. Csak szakvizsgazott 6vodapedagogus iranyitasa, felligyelete, jelenléte mellett tevékeny-

kedhet. Tevékenységéért sajat maga véllalja a feleldsséget.

Belépés és benntartdzkodas rendje:

Az 6vodaban tartdzkodd — nem jogviszonnyal rendelkez6 — latogato is koteles betartani az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben foglaltakat.
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Vagyonvédelmi okokbol az dvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel vagy kisérdvel
tartozkodhat.

Sziilok elézetes bejelentés alapjan gyermekiik csoportjadban megfigyelhetik a gyermekiik te-
vékenységét.

Szakemberek, pedagogushallgatok eldzetes bejelentkezés alapjan tehetnek latogatast az intéz-
ményben.

Didkok kozszolgalati munkavégzés céljabol tartézkodhatnak az 6vodaban.

Az engedélyt minden esetben az 6vodavezetd adhatja ki.

6vodavezetd 8 -16 ora kozott

o6vodavezetd helyettes a munkakori leirdsa alapjan
alkalmazottak a munkakori leirasuk alapjan
gyermekek nyitvatartasi idében: 5.30-17 ora kozott

3.2. Egyéb miikodési rend

Munkaltatéi jogok gyakorldsa: a munkaltatdi jogok gyakorlasa az alkalmazottak jogviszonyaval kap-

csolatos valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti a fenntartd hozzdjarulasaval. Ide tartozik a
jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a

munka mindsitése, anyagi feleldsség alkalmazasa a fegyelmi kérdések.

rrrrrrrrrr

kezései az iranyadok.

Alairési jogkor: Az 6voda nevében aldirasra a vezetd onalloan jogosult.

Bankszamla feletti rendelkezési jog: az 6voda bankszamléja feletti rendelkezésre az 6vodavezetd és
az ovodai titkar jogosult.

Utalvanyozasi jog: az utalvadnyozasi jog azt a jogosultsadgot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott sze-

mély igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat. Az 6vodavezetot illeti meg az utalvanyo-
74si jog.

Belsd szabdlyozasi rend: az d6vodaban a jogszabalyok és az alapito okiratban foglaltak alkalmazasa-

nak bels6 rendjét, valamint a szakmai tevékenységet, a belsd szabalyzatok, hdzirend, valamint egyéb
utasitasok szabdlyozzak. Utasitasok kiadasara—az SZMSZ-en és mellékletein kiviil - az 6vodavezetd
jogosult.

A szabdlyzatokban, illetve utasitasokban foglaltak megtartasa az 6voda valamennyi alkalma-
zottjara kotelezd.

A bels szabalyzatok ¢és utasitasok nyilvantartasardl és kezelésérdl a vezetd gondoskodik.
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Titoktartas rendje: Az 6voda alkalmazottai kotelesek a tudomésukra jutott szolgalati titkot megtar-

tani. Szolgalati titoknak kell tekinteni minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely az
ovoda rendeltetésszerti miikodéséhez, annak eldsegitéséhez sziikséges és ugyanakkor kiviilallo, ille-
téktelen személyek birtokaba jutasa a rendeltetésszerti mikodést veszélyezteti. Ugyanez vonatkozik

a gyermekek ovodai és azon kiviili helyzetével, csaladi jogéallasaval kapcsolatban.

3.3. Az 6vodaba valo jelentkezés rendje
Az 6voda, a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve:Ntv. 8§(1).

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e térvényben
foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan veheto fel. A sziil gyermeke dvodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. /Ntv. 49§(1)

A gyermek felvétele, atvétele az alapitd okiratunk alapjan Csongrad megyébdl lehetséges. Ha
a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, amennyiben az
6voda fenntartoja tobb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont./Ntv. 49§(2,4)

Felvételkor, atvételkor elsébbséget élvez az a kisgyermek, akinek:
e testvére mar idejar,
e aki el6zdleg reformatus bolcsddebe jart,
e aki reformatus vallasu.

Az dvodaba torténd beiratkozas a beiratasi id0szakban, - aprilis —majus honapban - két napon
at zajlik.

A felvételi és el6jegyzési naploba torténd beirds utdn a sziilé irasban hatarozatot kap gyer-
meke ovodai felvételérdl.

A sziilok a beiratashoz:
e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
e a gyermek személyi azonositot igazolo hatdsagi igazolvanyat,
e agyermek lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat,
e a gyermek hatdsagi bizonyitvanyat (TAJ kartyajat),
e agyermek egészségiligyi torzslapjat,
e agyermek 6vodaérettségét igazold gyermekorvosi igazolast,
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e a gyermek keresztelési emléklapjat, (ha van)
e asziilék személyi azonositod és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyait, ill. telefon szamait,

e az esetleges téritési kedvezményekrol szolo igazolasokat hozzak magukkal.

Az 6vodai férohelyek szama: 145 f6.

A jelentkezéseket a fenntart6 és az dvodavezeto birdlja el. A gyermek felvételérdl, felvételé-
nek elutasitasardl hatarozat formdjadban dont. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés indoklasat és
a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast. (11/1994. MKM r. 36. § (1)-(3)).

A hatdrozatrol a sziil6t irasban kell értesiteni. Az értesitések hataridejét a tobbi 6vodaval dssz-
hangban kell meghatarozni oly mdédon, hogy elutasitas esetén a sziilonek legyen lehetésége a gyer-
mekét mas dvodaban elhelyezni.

A jelentkezések elbiralasa sordn a 1étszamkorlaton tal elsésorban a gyermek érettségét, beil-
leszkedd képességét kell figyelembe venni. A gyermek felvételét annak felekezeti hovatartozasa csak
tiljelentkezés esetén befolyasolhatja. Ebben az esetben — tekintettel az intézmény egyhazi jellegére
— a reformatus gyermekeket, illetve a reformatus gylilekezethez tartozé sziilok gyermekeit elényben
kell részesiteni, €s azokat, akinek a testvére mar ide jar.

Ovodaba legfeljebb annak az évnek augusztus 31-ig jarhatnak a gyermekek, amelyben a nyol-
cadik életéviiket betoltik.

Amelyik gyermek dvoda, illetve tankoteles és nem jar egy kozoktatdsi intézménybe sem, a

varos jegyzdje szolitja fel a sziilot kotelezettségének teljesitésére.

Gyermek atvétele mas 6vodabol
A gyermekek atvétele hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek nyomtatvanyat az 6vo-

davezetdk toltik ki, €s kiildik meg kolcsondsen egymasnak. Az atvételrdl az 6vodavezetdje dont,

hatarozatot hoz, és értesiti az €l6z06 6vodavezetot.

A tankotelezettsée megallapitasa:

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlett-
ségének megléte.

A tankoteles kort, vagyis a hatodik ¢€letévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasarol 2020. janudr 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal dontése
kotelezd: amennyiben a sziild/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig 6vodaban ma-

radjon, és ezt a kérelem, a benyujtott igazold dokumentumok, €s a sziikség szerint kirendelésre keriild
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szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés ké-
relemre torténd visszavonasara nincs lehetoség.

Az eljarés a sziil6 kérelmére indul. A sziil6 barmilyen indok alapjan vélelmezheti, hogy gyer-
meke szamara az iskola megkezdése még nem indokolt. Az eljarast meginditod kérelemben barmilyen
relevans ok, kortilmény, allapot, tény megfogalmazhatd, amely indokoltta teszi az iskolakezdés ha-
lasztasat. Az eljarasban ezen koriilmények vizsgalatara keriil majd sor. A sziil6 a kérelméhez barmi-
lyen altala Iényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet, elkérheti az 6vodatol a gyermek fejlodését
nyomon kovetd nyomtatvanyt is, és azt is csatolhatja. Igy az Oktatasi Hivatalban a kérelemmel fog-
lalkoz6 szakemberek kozvetve az 6voda véleményére is figyelemmel lesznek. Az évoda altal kialli-
tott és a gyermek 6vodai fejlodését nyomon kovetd nyomtatvanynak a kérelemhez csatolasa nem
kotelezd, hiszen nem csak olyan koriilmény, allapot, tény meriilhet fel, amelyet ez a dokumentum

tamaszt ala.

3.3 A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az nevelési-oktatasi

intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
val6 elkiilonitésérdl és kiskort gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit. (20/2012. VIIL
Azt hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt beko-
vetkezett tdvollét pontos id6tartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:
e asziild, elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba és ezt
altala irt irasbeli igazolassal igazolja,
e a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,
e a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének
eleget tenni és errdl irasbeli igazolast hoz.
A tavolmaradas bejelentése a sziild esetében torténhet személyesen, irasban vagy telefonon. A
két hetet meghalad6é huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.
A gyermek betegségét érvényes orvosi igazolassal lehet igazolni. Az igazolasokat az 6vodapeda-
gbogusnak kell leadni.

Ha gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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A gyermekek hianyzasat és annak igazolt, vagy igazolatlan voltat az 6vodapedagdgus a felvételi
¢s mulasztasi naploban folyamatosan rogziti.
Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6vodavezetd értesiti:

e gyamhatdsagot

e ajarasi hivatalt

e gyermekjoléti szolgdlatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intéz-
kedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyerme-
ket veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba
jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat. (22/2013. (I1I. 22. EMMI rendelet 9§)
A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartas rendszerrdl szolo
2012. évi II. térvény 247§ c, pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges

mulasztas mértéke ovodai nevelésben részt vevd gyermek esetén 11 nap!

3.5. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziintetése

A gyermekek 6vodai elhelyezését a sziilok, illetve torvényes képviseldik eldzetes bejelentése
és kérelme alapjan lehet megsziintetni.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés -, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul 10- nél tobb napot
van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb 2 alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.(22/2013. 111.22. EMMI rendelet 8§.)

Az dvodai elhelyezés megsziinésekor a gyermeket tordlni kell az 6vodai nyilvantartasbol.

A kijelentkezést kovetden a gyermek egészségligyi torzslapjat, valamint az 6vodai nevelésé-
vel, fejlédésével kapcsolatos valamennyi dokumentumot ki kell adni a sziilonek, illetve a gyermeket

fogadé masik intézménynek.

3.6. A téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermekek ovodai nevelése, foglalkoztatasa téritésmentes, az 6voda téritési dijat csak a
gyermekek étkeztetéséért és a pedagdgiai programon kiviili kiilon foglalkozasokért szedhet.
az irodaban. Errdl a sziiloket legalabb két héttel a befizetés elott értesiteni kell. A befizetés pontos
datumat az 6vodaban jol lathato helyen- a falitijsagokon - ki kell fiiggeszteni, valamint elektromos

uton is ki kell kozolni.
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A legalabb harom gyermeket, ill. tartésan beteg gyermeket neveld csalddok a napi ellatés
tényleges ellenértékének 50 %-at fizetik. Egyéb esetben a téritési dij 6sszegének csokkentésére nincs
mod. Az ilyen jellegli igénnyel jelentkezo sziiloknek a kapott informaciok alapjan a gyermekvédelmi
felelds nyujt tajékoztatast az egyhaz, az onkormanyzat és mas karitativ szervezetek altal nyujtott le-
hetdségekrol, szocidlis és egyéb juttatasokrol.

Hianyzas esetén az étkezés a kdvetkezd napra mondhat6 le minden munkanapon 9.00 6raig
telefonon, vagy személyesen, és a kovetkezo befizetéskor irhatd jova.

Nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

3.7. Az 6voda altal vezetett nyilvantartasok

Az 6voda az itt elhelyezett gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak személyi adatairol,
az 6voda miikodésével kapcsolatos eseményekrdl, az 6voda vagyonardl nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasok vezetéséért, a benniik szerepld adatok valodisagaért, az adatok védelméért
az 6vodavezet? felel.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:/20/2012. EMMI rend./
o felvételi €s eldjegyzési naplo,
o felvételi €s mulasztasi naplo,
e ¢vodai csoportnaplo,
e ovodai torzskonyv,
e agyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécio,/22/2013. EMMI rend./
A dolgozok személyi adatainak nyilvantartasahoz és a munkavégzésiik dokumentaldsdhoz
hasznalt nyomtatvanyok:
e személyi adatlap,
e szabadsagok nyilvantarto lapja,
e tovabbképzések nyilvantartd lapja.
Az 6voda vagyoni helyzetével €s gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat és azok ve-
zetési szabdlyit az 6voda szamviteli szabalyzata tartalmazza.
Egyéb nyomtatvanyok: jegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl, nyilvantartas a gyermekbalese-
tekrdl, baleset- és munkavédelmi oktatési naplo, tizvédelmi oktatasi naplo, hivatali vizsgalati jegy-

z0konyv, HACCP nyomtatvanyok.
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3.8. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran a HACCP altal meghatarozott szabalyokat szigoruan meg kell
tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili
egészségligyl gondozasat az 6vodat latogatd orvos €és védono latja el.

Az 6vodavezet6 biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésé-
rol.

Az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti sziirés torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A napkdzben megbete-
gedett gyermeket le kell fektetni, el kell kiiloniteni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gon-
doskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb idon
beliil haza kell vinnie gyermekét.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem latogat-
hatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség, illetve az 6voda dolgozoinak fertdzé megbetegedése esetén az 6vo-
dat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell for-
ditani a fertOtlenitésre, a tisztasagra.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel. A
kiskonyveket az 6voda hivatalos iratai kozott kell megdrizni, kiadni csak érvényesitéskor, illetve a
modositasok bevezetésekor lehet.

Az 6voda konyh4jaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény, melyet az 1999. évi XLIL. tv.2.§.(1) szabalyoz,
melynek 2005.¢vi CLXXXI tv. 36§(2) mddositasa alapjan az 6vodaban, ill. az 6voda bejaratatol sza-
mitott 5 m-en beliil dohdnyozni TILOS!

A nevelési intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermek részére szervezett ren-
dezvényeken a népegészségligyi termékadorol szo16 2011. évi CIIL. térvény hatalya ala tartozok sza-
mara alkohol-és dohanytermék nem arusithatd, nem fogyaszthato.

Mobiltelefon hasznalata az 6voda teriiletén csak sziikséges esetben (Pl.: sziil értesitése) le-

hetséges!

3.9. Egészségfejlesztés

A nevelési intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével osszefiiggésben:
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A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltéltétt iddben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikodo egészségfejlesztod
tevékenységekben.
A nevelési intézmény altal miikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat, amely-
nek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési intézményben végzett tevékenységet, a helyi
pedagogiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a sziil6 részvételét a nevelési-ok-
tatasi intézmény ¢életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak ked-
vez0 iranyu valtozasat idézze eld.
A nevelési intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybe-

tegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

- abantalmazas és erdszak megeldzése,

- abaleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési intézményekben folyoé teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyerme-
kek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési intézményben meg-
valosulo atfogo prevencios programokba.
A nevelési intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyo-
mon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségtejlesztési program keretében.
A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat koz-
remiikddésével késziti el.
A nevelési intézmény sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan kiviil
csak olyan, a nevelési intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakember vagy szervezet prog-
ramjait, alkalmazasaban all6 munkatarsat vonhatja be gyermek részére szervezett egyéb fog-
lalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki,
vagy amely rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencios programmal €s az

egészségpolitikaért felelés miniszter altal kijellt intézmény szakmai ajanlasaval.
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e A nevelési intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasa-
nal beszerzi a védondszolgalat, tovabba - amennyiben miikddik - a helyi vagy megyei Kébi-
toszeriigyi Egyeztetd Forum véleményét.

e A nevelési intézményekben megvaldsuld teljes korli egészségfejlesztés mindségbiztositasi
keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza ki.

o Azegészséges ¢letmddra vonatkozd tamogato intézményi munkarendben és hazirendben el6-
irt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szadmara kotelezo.

e A nevelési intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, va-
lamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatosadgokkal.

e Haanevelési intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek-
¢s ifjasagvédelmi szolgalatot vagy més, az ifjusagvédelem teriileten miikodo szervezetet, ha-

tosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggoség, a szenvedélybetegség kiala-
kuldsahoz vezeto szerek fogyasztasanak és a gyermeket veszélyezteté6 bantalmazasnak a meg-

elozése.

A nevelési intézményben folyo lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyo-
zott pszichés fejlodést, timogassa a gyermek esetében a kdrnyezethez torténd alkalmazkodast, felké-
szitsen, €¢s megoldasi stratégidkat kindljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatasokkal szemben, igy
csokkentve a kéaros kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatdst gyakoroljon a személyiséget érd val-
tozasokra.

A nevelési intézménynek kiemelt figyelmet kell forditani a magatartési fliggdség és a szenve-
délybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasdnak, valamint a nevelési intézményben meg-
jelend bantalmazas és agresszid megeldzésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg és bantalmazott
gyermekek beilleszkedésének eldsegitésére, ennek soran indokolt esetben egyiittmiikodik az egész-
ségiigyi (védoéndi) szolgalattal.

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazasat, vagy devians viselkedésforma-
kat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, kozremitkodok bevonasaval esetmegbeszélést kez-
deményez, majd a pedagdgusokkal kozdsen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés

sajatos forméjahoz vezethettek.
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Amennyiben az érintett gyermek, vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban a viselkedési
problémaék ismétlddo jellegliek, az intézmény vezetdje értesiti 6vodas gyermek esetén a pszicholo-
gust, egyuttal meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermek koteles a pszichologus tanacsadasan

részt venni.

3.10.Az 6voda gyermekvédelmi szabalyai

Az 6voda aktivan kozremiikodik a gyermekek erkolcsi, szocialis és mentalis veszélyeztetett-
ségének megeldzésében, megsziintetésében.

Az 6voda ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas szervezetekkel, személyekkel, intézményekkel és hato-
sagokkal.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa érdekében az dvodavezetd a neveldtestiilet javaslata
alapjan gyermekvédelmi feleldst nevez ki. Gyermekvédelmi felelds csak az ¢voda alkalmazasadban
1évo, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezé dvodapedagogus lehet. A nevelési év kezdetén a
szliloket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen 1d6-
pontban és hol kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felelds legfontosabb feladatai:

* az 6vodapedagdgusok és a sziilok jelzése alapjdn megismert veszélyeztetett gyermekeknél
csaladlatogatason megismeri a gyermek csaladi kornyezetét,

* gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, ve-
sz¢élyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

* agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

* agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi ta-
mogatas megallapitasat kezdeményez a Polgarmesteri Hivatalnal,

* sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatds forméjaban térténd nyujta-
sara,

* kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatod fontosabb egyhézi, dllami és mas civil szer-
vezetek altal fenntartott intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, gyer-
mekek atmeneti otthona, stb.) cimét, telefonszamat, illetve

* tanacsot, segitséget nyujt az intézmények megkeresésével kapcsolatban,

* tajékoztatast nyujt a gyermekek szamara szervezett szabadidds programokrol,

* celkésziti az 6voda gyermekvédelmi szabalyzatat.
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3.11. Az 6voda védo,- 6vo eloirasai

Megérkezéskor a gyermeket az 6vonok veszik at. A sziiléket ra kell vezetni arra, hogy a gyer-
meket a kiséré az 6vondknek adja at, igy tudatva, hogy a gyermeket az intézménybe elhoztdk. Az
ovoda dolgozoi felelosek azért a gyermekért, akit az 6vonod atvett a kisérotol.

Tavozéskor a gyermeket az 6vond adja ki, a sziiloket ra kell vezetni arra, hogy a kisérd kérje
ki a gyermeket, igy tudatva, hogy a gyermeket az intézménybdl haza viszik. Amennyiben mas sze-
mély viszi haza a gyermeket, ezt hozzak még reggel az 6vond tudomasara, illetve irdsban jelezzék
ezt az 6vondnek.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziiksé-
ges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Ezért minden nevelési év kezde-
tén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint minden 6vodai csoportban a gyer-
mekek ¢életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat. Az ismertetés tényét €s tartalmat
dokumentalni kell a csoportnaploban.

Csoportszobaban az 6vondk — minden csoport sajat 6vo nénije - az udvaron az udvari jatékok
elhelyezkedésébdl adoddan csoportonkénti felosztdsban az dvodapedagdgusok folyamatosan fel-
igyelnek.

A baleset- és munkavédelmi feladatok ellatasa érdekében az 6vodavezetd a nevelGtestiilet ja-

vaslata alapjan baleset- ¢s munkavédelmi feleldst nevez ki. A baleset- és munkavédelmi felelds csak
az 6voda alkalmazasaban 1év0, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezd 6vodapedagdgus lehet. A
nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a baleset- és munkavédelmi felelds személyérdl,
valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.
A baleset- és munkavédelmi felelés legfontosabb tennivaloi:

* elkésziti az 6voda baleset- és munkavédelmi szabalyzatat

* folyamatosan ellendrzi a baleset-  és munkavédelmi szabalyok megtartésat,

* az ovodaépiiletet és udvarat havonta ellendrzi baleset- és munkavédelmi szempontbdl, me-

lyekrdl irasban készit jelentést az 6vodavezetdnek,

* ¢évente baleset- ¢és munkavédelmi eldadast szervez az 6voda dolgozoinak,

* amennyiben jelzés érkezik hozza, irasban jelenti az 6vodavezetdnek, illetve helyettesének,

* felettesei tdvolléte esetén sajat hataskorben intézkedik a veszélyforras megsziintetésérol.

A baleset- és munkavédelmi felelds tavolléte esetén az Ovodavezetdhodz, illetve helyetteséhez kell

fordulni.

26



A tizvédelmi feladatok ellatasa érdekében az dvodavezetd a neveldtestiilet javaslata alapjan tliz-

védelmi feleldst nevez ki. A tlizvédelmi felelds csak az 6voda alkalmazéasaban 1évo, megfeleld szak-
mai gyakorlattal rendelkez6 évodapedagogus lehet. A nevelési évkezdetén a sziilbket tajékoztatni
kell a tzvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idOpontban €s hol kereshetd fel.
A tlizvédelmi felel6s legfontosabb tennivaloi:

* elkésziti az 6voda tlizvédelmi szabélyzatat,

* alkalomszeriien ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

* az ovodaépiiletet és udvarat félévente ellendrzi tiizvédelmi szempontbodl, melyekrdl irdsban

készit jelentést az 6vodavezetdnek,

* ¢vente tlizvédelmi eldadést szervez az 6voda dolgozoinak,

* amennyiben jelzés érkezik hozza, irdsban jelenti az 6vodavezetdnek, illetve helyettesének,

* felettesei tavolléte esetén sajat hataskorben intézkedik a veszélyforras megsziintetésérol.

A tlizvédelmi felelds tavolléte esetén az dvodavezetdhoz, illetve helyetteséhez kell fordulni.

Az 6voda minden dolgozodja, a sziilok és gyermekek feleldsek: az dvodai tulajdon védelméért,
allaganak megdrzéséért; az dvoda rendjének, tisztasdganak megdlrzéséért; az energiafelhasznalassal
val6 takarékoskodasért; a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

Minden évodapedagogus feladatat képezi, az, hogy a rabizott gyerekek részére az egészséges testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a neveld munkat segitd személyzet észleli, koteles azonnal
intézkedni.

Az dvodapedagdeusok feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

* gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat,

* agyermekek valamennyi tevékenységének figyelemmel kisérése az 6vodaban tartdzko-
dasuk ideje alatt; séta, kirandulas stb. ideje alatt az 6voda teriiletén kiviil is az 6vodape-
dagogus felel teljes feleldsséggel a gyermek épségéért,

* szOro6- vagy vagoeszkozok hasznalatanak fokozott figyelemmel kisérése,

* afoglalkozasok balesetmentes megszervezése,

* a gyermekeket koriilvevd eszk6zok, targyak, jatékok, edények, butorok allaganak folya-
matos figyelemmel kisérése,

* a meghibasodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a javitas, potlas
sziikségességét jelzi a baleset- és munkavédelmi felelOsnek, sziikség esetén a tlizvédelmi

felelésnek, tavollétiik esetén az 6vodavezetdnek, illetve helyettesének,
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* sétak, kiranduldsok balesetmentes megszervezése, megfeleld szdmu feln6tt biztositasa,
ismeretlen helyszin eldzetes bejarasa,

* atomegkdzlekedési eszkozokon a magatartasi szabalyok megtartdsanak és megtartatasa-
nak fokozott ellenérzése, udvari jatékok, eszkozok balesetmentes hasznalatanak figye-
lemmel kisérése,

* az udvaron alland¢ feliigyelet biztositasa,

* azutcai kapuk zarasanak ellendrzése,

* agyermeket a melegitd konyhaba bekiildeni barmilyen megbizatassal is tilos,

* flitési idészakban a konvektorok elkiilonitését szolgdlo véddracs ellendrzése.

A neveldmunkat segitd személyzet feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

a tisztitoszerek és takaritdszerek tarolasa zarhat6 helye torténjen,

tisztitoszert, takaritoszert feliigyeletleniil hagyni szigortan tilos,

a gyermekek kozott takaritasi munkat végezni tilos,

torott €s csorba edények kivalogatasa napi feladat,

forro, a gyermekek testi épségét veszeélyeztetd ételt nem vihetnek a csoportszobaba,

a gyermekek épségének megdrzéséért €s megvedéseért feleldsséggel tartoznak (udvaron, 6l-
tozkodés kozben, csoportszobdban, tisztdlkodas kdzben, sétak és kiranduldsok kdzben),
konyhai elektromos eszk6zok hasznélata a gyermekek kozott tilos,

a gyermekeket koriilvevo eszkozok, targyak, jatékok, edények, butorok allaganak folyama-
tos figyelemmel kisérése,

a meghibasodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a javitas, potlas
sziikségességét jelzi a baleset- és munkavédelmi feleldsnek, sziikség esetén a tlizvédelmi

felelosnek, tavollétiik esetén az dvodavezetdnek, illetve helyettesének.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartas és jelentési kotelezettség az 6vodavezetd feladata.

Kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyok:

,Jegyzokonyv a tanulo- s gyermekbalesetekrol”,

,Nyilvantartds a tanulo- és gyermekbalesetekrol”.

Az 6vodavezeto feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

a baleset- és munkavédelmi feleléssel torténd egyiittmiikodés,

jelzett veszélyforrasok megsziintetése,
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ellendrzések végzése a gyermekek egészségének ¢és épségének megdrzése érdekében,

évenként munkavédelmi szemle.

Feladat: bekovetkezett baleset esetén

az 6voda orvosanak, ment6allomasnak értesitése,
a gyermek nyugalmi allapotanak biztositésa,
felelds intézkedd: 6vond, 6vodavezetd helyettes, 6vodavezeto,

jelentési kotelezettség: a fenntartd, a gyermek sziildje, iktatd

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartdzkodhat.

Nem 6vodai célra a helyiségek hasznalatdhoz ki kell kérni a vezetd engedélyét. A berendezéseket,

felszereléseket, eszkozoket elvinni atvételi elismervény ellenében, az dvodavezetd engedélyével le-

het.

Bombariadd esetén sziikséges teendok

Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben sza-
balyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Azonnal el kell hagyni az intézményt és a gyermekeket biztonsagos helyre vinni, a kilirités a
tlizriado tervben lefektetettek szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a templomban tor-
ténik.
Azonnal értesiteni kell a renddrséget, az intézmény fenntartojat.
A kornyéket lezarni, 100 m-es korzetbél az embereket el kell tavolitani.
A tovabbiakban a renddrség utasitasdnak megfelelden kell eljarni.
A gaz fécsapot el kell zarni.
Ha az 6vodaban gyanus csomag, targy talalhato:
- acsomagot Orizni kell, vagy korbe kell keriteni,
- acsomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani,
- arendorség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell tiriteni.
Ha postai kiildeményben levélbomba érkezik:

Ismérvei:

vastagabb a normal levélnél,

nincs eltiintetve felado,

nem létezd személy a felado,

postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
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- tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,
- postai név valos, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.
Teenddk:
- felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen kell tarolni,

- renddrséget értesiteni.

Jarvanvhelyzet idején

Az intézményvezetd a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az 6voda miikodésérol, a dontés
hozatala utdn értesiti a dolgozodkat, valamint a sziiloket. Jarvany esetén az dvodavezetd hoz dontést

az ligyelet, az 6vodai munka megszervezésérol.

4. A nevelomunka belso ellenérzésének rendje

4.1. A belsé ellendrzés célja, végrehajtasanak méodja

Az 6vodavezetd €s a helyettes az ellendrzési ilitemterv, illetve irdsban rogzitett munkameg-
osztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége, hatékonysaga €s az intézmény zavartalan mi-
kodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindsé-
gére és a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés lehet tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés, vagy spontén,
alkalomszert ellendrzés, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, illetve a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében.

Spontan, alkalomszer(i ellenérzést  kezdeményezhet, illetve kérhet a neveld-
testiilet.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a neve-

lési év soran.
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

¢szrevételt tehet. A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzé-

sének eredményeit, illetéleg az ellendérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hi-

anyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.2. A min6ségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités, illetve a jutalmazas szempontjai

Odaitélés szempontjai:

alapkotelesség jo szintii ellatasa,

készséggel vallalt tobbletfeladat, nemcsak a kotelezé munkakorhoz tartozo,

rendkiviili elkotelezettség, feleldsség, hivatastudat,

a kozteherviselésben vald onkéntes, a kotelezd mértéket meghaladé feladatvallalas, azok lel-
kiismeretes ellatasa

magas fokl munkafegyelem, pontossag, hataridok megtartésa,

tovabbképzéseken valo részvétel, és az ott tapasztaltak atadasa; hasznosithatd eszkozeinek,
mobdszereinek megvalositasa, bemutatok tartasa,

kooperacids, kommunikacids készség sziilokkel, kollégakkal, vezetdvel,

a gyermekekhez val6 viszonyban a szeretet €s az irgalmassag egyiittes gyakorlasara valo to-
rekvés,

a csaladok latogatasaban, gondozasaban kiemelkedés (nemcsak a probléma észlelése, jel-
zése, hanem megoldasra torekvés),

a gyermekekkel kapcsolatos dontését a gyermekek érdeke szabja meg,

az 6voda menedzselésében rendszeres, aktiv és eredményes tevékenykedés (kapcsolattartas
iskolakkal, nyilt napok szervezése),

palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésében aktiv részvétel,

az 6voda allagmegdvasa, fejlesztése érdekében végzett tevékenység,

minimum egy éves munkaviszony,

fenntartd egyhazkozséggel vald kapcsolat.

okok:

Kizard

fegyelmi eljaras,
szobeli figyelmeztetés,

elszamolasi, beszamolasi kotelezettség elmulasztasa,
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* az intézményi programokbol kimaradas (szervezés, lebonyolitas),

* felkésziiletlen nevelomunka,

* gyermekek massaganak figyelmen kiviil hagyasa,

* munkahelyi titkok kiadasa,

* hangulatkeltés a testiiletben,

* igazolatlan hianyzas,

* sulyos kotelességmulasztas, illetve a munkakorrel kapcsolatos kotelezo feladatok elhanya-
golésa,

» alapveto feladatok, illetve kotelességek elhanyagolasa,

* valamely tobbletmunka végzése a kotelezo feladatok rovasara,

* fenntartd egyhazkozséggel vald kapcsolat elhanyagolésa.

Ezek megléte esetén a mindségi bérpotlék folyodsitasa besziintethetd.

5. Az 6vodai hagyomanyok apolasa
5.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok kialakitasa, apolasa, 1) hagyomanyok el-
indit4sa a neveldtestiilet feladata.
Ovodankban 4polni kivant gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a kévetkezok:
* koz0s megemlékezés a gyermek név-, illetve sziiletésnapjarol,
* adventi késziilodés,
* ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara,
* husvéti ajandékkeresés,

* babeldadasok szervezése, szinhdzlatogatasok,

5.2. Az 6voda munkahelyi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok
* hazi bemutatok szervezése
* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
* dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
e  koz0s linnepélyek szervezése,
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5.3. Megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek rendje

Keresztyén iinnepek:

* oktober 31., a reformécio tinnepe /6voda/
* adventi id0szak,

* kardcsony, /megbesz¢lés szerint/

* viragvasarnap,/6voda/

* husvét, /templom/ - piinkdsd /templom/

Nem keresztyén tinnepek:
*  Mikulas, /6voda/
* farsang, /6voda/
* anyék napja, /templom/
* gyermeknap /6voda/

Nemzeti iinnepek:
* oktober 6. /6voda/
* oktober 23. /6voda/
* marcius 15. /6voda, Kossuth és Pet6fi szobor/

Helyi szokasokhoz kapcsolddo iinnepek, rendezvénvyek:

* 0Oszi egészségnap, /Ovoda/

* csaladi nap

* nyilt nap sajat sziileink szamara

* bekukkantok a leendd dvodasaink és sziileik szamara

* kirandulasok

Hagvomanvok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az ovodapedagdgusok feladata az aktualis iinnepek €és hagyomanyok torténeteinek ismerte-
tése, hozza kapcsolodo tevékenységek szervezése. Az 6vodai linnepségeken vald részvétel minden

dolgoz6 szamara kotelezd.
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5. Az ovoda és a kornyezete kozotti kapcsolattartas

6.1. Az 6voda és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok az 6vodaban a Ntv-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdeké-
ben szervezeteket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet miikodési rendjérél maga dont. A sziildk kép-
viseldjével az dvodavezeto tart kapcsolatot. A sziildi szervezeten keresztiil kérjlik a sziilok tamoga-
tasat az aldbbiakban: rendkiviili alkalmak szervezése, lebonyolitasa, az 6voda koriilményeinek, esz-
kozrendszerének javitasa.

A sziil6i szervezetnek az 6voda miikodésével kapcsolatos kérdésekben véleményezési és ja-
vaslattételi jogkore van.

A sziil6i szervezet iiléseirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az iilésen hozott dontésekrdl, hata-
rozatokrol az 6vodat és a fenntartdt irasban kell tajékoztatni.

A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara az 6voda a
kovetkezd lehetdségeket biztositja:

* asziild az altala eldre jelzett idOben tajékoztatast kérhet az Ovoda programjaral,

* sziil6k bevonasa az 6vodai projektekbe,

* asziild barmikor bejohet az 6vodaba:nyilt napok,nyilvanos iinnepélyek.

* csaladlatogatasok (évente legalabb egyszer),

¢ sziil6i értekezletek,

* problémak megbeszélése: eldszor az érintett Ovodapedagdgussal, munkatarssal; ha
nem sikeriil megegyezésre jutni, vagy a kérésnek nem tett eleget, akkor kérhetik az
ovodavezetd segitségét,

* afalitjsagra kifiiggesztett informaciok (projektek, 6vodai hirek stb.),

* asziilok képviseldjének részvétele a sziildi értekezleteken,

* agyermekvédelmi intézkedések,

* az 6vodai rendezvények kozos szervezése (a sziilok anyagi és természetbeni adoma-

nyainak tdmogatéasaval).
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6.2. Az 6voda és a fenntarté kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda folyamatos és zavartalan miikdodése érdekében fontos és sziikséges az egyhazkoz-
séggel és egyhazkertlettel valo folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az 6vodavezetd, va-
lamint fenntartd egyhazkozség lelkipasztora és az egyhazkeriilet taniigyi hivatalanak fétandcsosa a
felelOs.

Az 6voda pedagogiai munkdjarol, gazdalkodasarol, a mikodése sordn tortént legfontosabb
eseményekrdl beszamolot készit a fenntarto altal meghatarozott formaban és részletezettséggel.

Az dvodavezetd koteles az 6voda gazdalkodésat, miikddését érintd valamennyi informéciot,
iratot a fenntartonak eljuttatni.

Az egyhdazi vagy allami részrol kért adatszolgaltatasok masolatait meg kell kiildeni a Tiszan-
tuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatalanak és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsi-
nata Iskolaiigyi Osztalyanak (Rktv. 36. § (1)).

6.3. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje

Az dvodavezetd €s dvodapedagodgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn elsésorban egy-
hazi intézményekkel, de a véros tobbi 6vodajaval és iskolajaval is. Evente rogzitik a kapcsolattartas
rendjét, meghatarozzak az dvodai, illetve az iskolai beilleszkedés megkonnyitése érdekében szerve-
zendo6 kolesonds latogatasokat, k6zos programokat.

Az 6voda gyermekvédelmi felelse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Lakokornyezetiink tarsadalmi szervezeteivel, alapitvanyokkal az évodavezetd tart kapcsola-

tot.

7. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarélag az intézmény dvodavezetdje alkalmaz-

hatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
* agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben kor-
latozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy: az dvodatitkar fér
hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény 6vodavezetdjének ala
kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a zaradékokat tartalmazo iratot 6vodavaltas, vagy a
gyermeki jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Csoportnaplo is online keriil 6sszeallitasra. A pedagdgus egy tartalomjegyzéket allit 6ssze,
mely alapjan a rendszer elkésziti, 6sszeszerkeszti a csoportnaplot, annak fejlécével, tartalomjegyzé-
kével, oldalszdmozassal ellatva pdf formatumban menthetd formaban.

A csoportnapl¢6 tartalménak 9sszedllitasa 3 dokumentumcsomagbol torténik.
e A csoport statisztikai adataibol készitett kimutatasokbol
o A pedagobgusi értékelés eredményei alapjan a rendszer altal 6sszeéllitott dokumentumokbol
o A pedagogus sajat szerkesztésii a torvényi kotelezettségek mellett a helyi egyéni sajatossa-
gok alapjan készitett sajat dokumentumokbol.
A csoportnapld, és annak tartalmi elemei online folyamatosan rendelkezésre allnak, mely elkésziilt
dokumentumok barmikor nyomtathatoak.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje: az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizasat végzd személy koteles papir formaban is eldallitani.
A papiralapti nyomtatvanyt :

* el kell 1atni az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.
* az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozasara valo utalast: ,,elekt-

romos nyomtatvany”’
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* azelektromos és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazas tekintetésben a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi ko-
vetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint gondoskodik a hitelesitésrol.
Az elektromos nyomtatvanyt az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon

is hozzaférhetové kell tennie, azaz ki kell nyomtatni.

8. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket on-
all6 szabalyzatok tartalmazzak, vezetdi utasitasokként.

A mellékletekben talalhato szabalyzatok a jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjé-
nek megitélése azt sziikségessé teszi.

A SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleménye-

zésével ¢és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

9. Zaradékok

A neveldtestiilet elfogado nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda nevel&testiilete 2021. 08. 24-én tartott értekezletén a Szervezeti és Mii-

kodési Szabalyzat modositasat elfogadta.

Hatarozat szama:

Mako, 2021. 08. 24.

Bartané Szabd Moénika

ovodavezet6
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A sziil6i szervezet nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda sziil6i szervezete az intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzatanak

modositasaival kapcsolatos véleményezési jogat a torvényi eldirasoknak megfeleléen gyakorolta.

Mako, 2021. 08. 24.

a szlil6i szervezet vezetdje

A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyet az intéz-

mény neveldtestiilete 2021. 08.24-én elfogadott a mai napon a fenntart6 képviseldjeként jovahagyom.

Mako,

Kondrat Zoltan

elnoklelkész
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10. Mellékletek

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény neve: Barka Reformatus Ovoda
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intézmény székhelye: 6900, Mako, Kalvin utca 7/A

Intézmény OM azonositodja: 200081

Intézmény fenntartoja: Mako — Belvarosi Reformatus

Egyhazkozség Presbitériuma

Intézmény vezetdje: Bartan¢ Szab6 Monika
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A Barka Reformatus Ovoda kozoktatasi intézmény nevelStestiilete— az intézmény szervezeti

¢s miikodési szabalyzata 1. szamt mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altaldanos rendelkezések

. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanos-
sagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmé-
nyek szabalyozésa.
. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
* aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIIL
torvény 2-3., 7. §.-ai
* akdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B—
D §-ai €s 5. szamu melléklete.
* amindségi adatvédelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény
e 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol 41-43§
e 2011. évi CXII. torvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
3. A Szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekre.
4. E Szabalyzat alapjan kell ellatni
* az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és ada-
tainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint
* a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyer-
meki adatkezelés).
5. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktar-
tasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridoé
nélkiil fennmarad.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései tartalmazzak.

40



11. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.Feleldésség az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiged adatok kezeléséért:

1

2
3
4
5

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért [1 az in-
tézmény vezetdje,

az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd

az ovodatitkar (mas megbizott személy)

személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do kozalkalmazott,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére

¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,

illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a tel-

jesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és targyilagos

teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. A vezetd felelds azért, hogy az illet-

ményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozésa €s tovabbitasa soran az adat-

védelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Az alkalmazott azonositasara szolgald személyes adatok:

* név, leanykori név, sziiletési hely és idd, anyja neve, taj szam, adéazonosito jel, lakod-
hely, tartozkodasi hely, telefonszam, csaladi allapot,gyermekeinek sziiletési ideje,
egy¢€b eltartottak szama, az eltartds kezdete, oktatasi azonositd szam, (Nktv. 41§(2)
pedagogus igazolvany szam(Nktv. 41§(2)neme

* A végzettséggel, szakképesitéssel kapcsolatos adatok

* A korabbi munkavégzéssel kapcsolatos adatok

*  Allampolgarsag

* A blniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatsagi bizonyitvany szdma, kelte

* A végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok
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* Az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, egyéb adatai, e szervnél a jogviszony kez-
dete, a besorolas adatai, a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai, a mindsité-
sek idépontja és tartalma

* A személyi juttatasok, a munkabdl vald tavollét jogcime €s idGtartama, tovabba a jog-
viszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezésnek az
id6pontja, modja

* jogviszony idétartama (Nktv. 41§(2)

* heti munkaidejének mértéke (Nktv. 41§(2)

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draadok: nevét, sziiletési helyét és idejét, ne-
mét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, a végzettséggel, szakképesitéssel kapcsolatos adatait, oktatasi
azonositod szamat, tartja nyilvan.(Nktv. 41§(3))

2.2 A nemzeti kdznevelési torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegye-
zik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szdmua mellékletében meghatarozott adatkdrok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas ve-
zetésére szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméjaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott alkalmazotti
jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban — adat-
szerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamat., valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A nemzeti koznevelési torvény altal eldirt, de a kdzalkalmazotti torvény alapnyilvantartdsi adat-
korébe nem tartozd nyilvantartads vezetését a munkakori leirassal feladatkdrébe utalt 6vodai titkar

végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodatitkar (tovabbiakban: megbizott személy)
végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezet0 beosztasu vezetd és az intézményi lelkész tekintetében az alkalmazotti adat-
kezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag miatti ta-

vollét idtartamanak nyilvantartasat a megbizott vezeti.
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3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol sz6l6 VI. adatkoréhez tartozo nyilvan-
tartast a megbizott vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok
kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

* azaltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

* aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat,
vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag don-
tése, jogszabalyi rendelkezés,

* az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az dvoda-
vezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg,

* ha az alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kez-
deményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

* az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartéasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az intéz-
ménynél tevékenysége sordn alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal dssze-

fliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovet-
kez0 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
* adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott ala-
iraséval igazolja az adatok valodisagat,
e athelyezéskor,
* az alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
* abetekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).
4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
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4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése
¢s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torodlni kell az alkalmazott személyazono-
sitd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasz-
nalhatok.

4.4 A technikai azonosit6 az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni azono-
sitot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A technikai
azonositérol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantar-
tas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adatto-
vabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezés-
hez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulo irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az illetményszam-

fejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot, vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi ira-
taiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildé-
sérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
5.3 Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tdjékoztatni

az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen esz-
koz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ide-
értve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), felhasznalasa alatt, megszl-
nésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és z alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, meg-
allapitast tartalmaz.
6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbi-
ralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és ke-
zelni.
6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

* aszemélyi anyag iratai,

* az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

* az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéaval dsszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsola-

tos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

* az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz¢ alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.
7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni: a kozalkalmazottak
jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek: [1 az alkalma-
zott felettese,

* ateljesitményértékelést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

* afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

* az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

* azilletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatko-

rén belil,
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7.3

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd térvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a iratkeze-

1ési eldirasai alapjan torténik.

7.4

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony léte-

sitését kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a

szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat, vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak moédositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmit kiszabd hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen

kell tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. A térvény eltérd rendelkezésének

hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra sze-

mélyenként kialakitott iratgy(ijtében kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell ké-

sziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
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7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant ada-
tok korét, a betekint6 aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, ki-
véve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.
7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell
zéarni, €s a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkal-
mazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony

megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbita-
saval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s jelen Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint
az adatkezelés ellendrzéseeért.

1.2 Az arra kijeldlt személy, felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagbdgusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az arra kijellt személy a mun-
kakori leirasukban meghatdrozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.
1.4 Az arra kijelolt személy: ovodatitkar felelds a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolodo személyes

adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. A gyermekek nvilvantarthatd és kezelhetd adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségligyi célbol, tarsa-
dalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhe-

tok.
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2.2 Az Nktv. 41§(4) alapjan a gyermekek nyilvantartott adatai:

* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, TB azonositd jele, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyarorszag terii-
letén val6 tartdzkodas jogcime és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szdma,

* aszilld, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdozkodasi helye, telefonszama, [ a gyer-
mekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

* az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a felvétellel, atvétellel kapcsolatos iratok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
- ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok:
1. sajatos nevelési igényli gyermek(SNI)
2. beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézséggel kiizdé gyer-
mek (BTM-N)
3. kiemelten tehetséges gyermek
4. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tor-
vény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyer-
mek (HH és HHH)
- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

- agyermek oktatasi azonositd szdma

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai az Nktv. 41§ (7) alapjan az intézménybdl tovabbitandok:

* A fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére: a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, lakohe-
lyének, tartézkodasi helyének cime, a sziild, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézko-
dasi helye, telefonszama,az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a tankotelezettsége teljesitésével dsszefliggésben.

* Az ¢rintett 6vodahoz, iskoldhoz a gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos

adatok
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Az egészségligyi feladatot ellatod intézménynek:a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, la-
kohelyének, tartozkodasi helyének cime, TB azonosito jele, a sziild, torvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,a gyermek dvodai egészségligyi dokumen-
tacioja, a gyermek balesetre vonatkozé adatai egészségi allapotanak megallapitasa céljabol.
A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, a gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkozo6 intézménynek:a gyermek neve, sziiletési helye és ideje,lakohelyének, tartdz-
kodasi helyének cime, a sziild, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, te-
lefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyer-
mekekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
A fenntartonak:az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges adatokat az
igénybe vehetd allami tAmogatés igénylése céljabol
A pedagdgiai szakszolgalat részére a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanu-
lasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai
A sziilének:

- agyermek magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatok,

- 6vodai fejlodésével, az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatok
- ill. minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat koz-
1ése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlodését.

A gyermekjoléti szolgalatot: ha a gyermek — mads, vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos ve-
sz¢élyhelyzetbe kertilhet, vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, va-
lamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziiksé-
ges.
A Ko6znevelési Informacios Rendszernek (KIR): a gyermek valamennyi adata, oktatasi azo-

nositd szamanak kiallitasa céljabol tovabbithato.

Az Nktv. 41-43.§-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az intézményvezetd, és az

ovodatitkar.
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4.2 Az 6vodatitkar feladata:

* Az adatok elokészitése, kezelése és tovabbitasa.

* A gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat biz-
tonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

* Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat, a kiemelt figyelmet igénylé gyermek balesetekre vonatkozé adatokat, jegyzokony-
vet, a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatokat.

* Kaoteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl.

* Azadatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogsza-
balyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszol-
galtatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozé sziiléi en-
gedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

4.3 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.(Nktv. 43§(1))
Az intézményvezetd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd, vagy
mas alkalmazott adhatja ki az adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat elokészit6jét az intézményve-

zetd jeloli ki.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezetOt, helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldst,
tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, infor-
maciora vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
5.2 A kiskoru gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy er-
kolesi fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra, kozre-
hatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre. A ti-

toktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.
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5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intéz-
ményvezetd kezdeményezheti irdsban.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjak az adat-
kezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7 A nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

1. A pedagdgusigazolvany

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés mun-
kakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) készitteti el, €s a mun-
kaltato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacids rend-
szerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazol-
vany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igénylés-
hez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Rendszerrel torténd egyeztetését foglalja magéaban.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogus igazolvany kidllitdsdhoz sziiksé-
ges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok ré-

szére tovabbithato.
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V. Zaro6 rendelkezések

. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

. A jovahagyott Szabalyzat egy példanyat az 6vodavezetdi irodaban a szervezeti ¢s mikodési szabaly-
zat mellékleteként kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

. Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak 1. szami mellékletét képezo jelen Szabalyzat

a neveldtestiileti értekezlet elfogadéasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik érvényessé.

Kelt: Mako, 2021. 08. 24.

Bartané Szabo Monika

ovodavezetd

V1. Zaradék

1- Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete a 2021.€v 08. honap 24. napjan megtartott

hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Mako, 2021. 08. 24.

jegyz6konyv-hitelesitd

ovodavezet6

1. A sziild1 szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat gyer-

mekekre vonatkozo rendelkezéseihez a sziil6i szervezet egyetértését adta.

Mako, 2021. 08. 24.

sziil6i szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezdrendelkezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy koz-
vetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé ko-
vetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata
az ¢érintettel helyreallithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvet-
leniil vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazda-
sagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet;

kiillonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy part-
allasra, a vallasos, vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis ¢€letre vonatkozo adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetdleg a blincselekmények felde-
ritésére jogosultszerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6¢letre vonatkozo személyes adat;

kozérdekiiadat: az allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghataro-
zott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évd, valamint a tevékenységére vo-
natkoz0, a személyes adatfogalma ald nem es6, barmilyen modon, vagy forméban rogzitett informa-
cio, vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol,
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekliadat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kézérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajé-
koztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok -
teljes kort, vagy egyes miiveletekre kiterjedo- kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adat-

kezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szerve-
zet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasz-
nalt eszkdzt) vonatkozodontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgo-
zoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet, vagy a mii-
veletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltozta-
tasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa, za-
rolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonosita-
sara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is;
adattovabbitas: ha, az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik;
nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem lehet-
séges;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol
adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasa-
nak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy Osszehangola-
sdnak és felhasznaldsanak véglegesen vagy meghatarozott dore torténd lehetetlenné tétele;
adatmegsemmisités: az adatok, vagy az azokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisi-
tése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetle-
niill a miiveletek végrehajtasadhoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztdl, valamint az alkalmazas helye-
tol;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is személyes adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd koz-
érdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozz¢ az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy:olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, vagy az adatfeldolgozéval,
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23. EGT allam: az Eurdpai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az Eurdpai Uni6 és tagallamai, vala-
mint az Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejdtt nem-
zetkOzi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szoldo megallapodasban részes allam al-
lampolgaraval azonos jogallast élvez

24. harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT éllam.
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