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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodesi szabadlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:
e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

e Magyarorszag Alaptorvénye
e Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e MRE 1995. évi L. (kdznevelési) torvénye (A modositassal €s a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

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

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXIIL torvény az informacid onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1995. évi LXVLI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

e 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat tartalmazo
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet

e A nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V1. 28.)
Korm. rendelet

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

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet.



e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Kormanyrendelet.

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

o A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremitkodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

o A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kézremiikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

o A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dagazati feladatairél szo6lo
44/2007. OKM rendelet

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

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

e A szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l szol6 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

e A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol sz616 62/2011. (X11. 29.) BM rendelet

e Az Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagégus . és Pedagogus II.
fokozatba lépéshez

A pedagogusok 1y életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,

1.2 A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6k, és a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az 6vodaigazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. 08.25-én fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a fenntartod
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapito okirata

Alapito neve: Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség
sz€khelye: Nagykanizsa Kalvin tér 1.
Fenntart6 neve: Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség
sz€khelye: Nagykanizsa Kalvin tér 1.
Az intézmény miikodési kore: nevelési-oktatasi intézmény
Intézmény hivatalos neve: Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda
OM azonosit6ja:203425
Intézmény tipusa: Ovoda
Intézmény feladatellatasi helye(i):Nagykanizsa Rozgonyi utca 27.
Székhelye: Nagykanizsa Rozgonyi utca 27.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat
e (Ovodai nevelés,
e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése és
beszédfogyatékos gyermekek fejlesztése

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortol az
iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely
magaba foglalja a gyermekek sokoldalu fejlesztését,
személyiségiik kibontakoztatasanak eldsegitését, az
életkori és egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési titemitk
figyelembe vételével. Szakmai tevékenységét a

851011 Ovodai nevelés koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntart6 altal
jovahagyott pedagdgiai program alapjan végzi.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése
szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye

Sajétos nevelési igényli alapjan. A megismer6 funkciok vagy a viselkedés

851012 gyermekek integralt nevelése, | fejlédésének organikus okra visszavezethetd
akadalyozott beszédfejlodésii gyermekek nevelése,
fejlesztése.

Pedagogiai szakszolgaltatd Oktatast kiegészit6 tevékenység, téritésmentes

856011 tevékenység keretében ellatott | alapszolgaltatas: logopédiai és dyslexia megel6z6

logopédiai feladatok feladatok ellatasa.

Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek

562912 Ovodai intézményi étkeztetés | szamaéra.




Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység: a fenntartd egyhdzkozség
vagyonrendelete szerint.

Szakfeladat szdma Szakfeladat megnevezése

Intézményi vagyon mitkodtetése soran a meglévo
kapacitas kihasznalasa, nem lakoingatlanhoz tartozo
682002 Nem lakoingatlan terem bérbeadasa.
bérbeadasa
55935 Szakmai tovabbképzés
856099 Egyéb oktatasi kiegészitd
tevékenység

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 90 f6

Feladat-ellatasi helyenként alapfeladat, szakfeladat és az oktatas munkarendje szerint: 6vodai
nevelés

Alapfeladat szakfeladat, maximalis 1étszam: 90 £6

A nevelés munkarendje: nappali

Székhely: Nagykanizsa Rozgonyi utca 27

A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan €s ing0): A feladatellatashoz az 6vodank rendelkezésére
all a székhelyén 1évd valamint a Hunyadi utca 30 alatt 1év4 ingatlan a rajta 4116 6vodai épiilet
valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény épiilete a fenntart6 gyiilekezet tulajdona,
korlatozottan forgalomképes igy az intézmény nem jogosult azt elidegeniteni, illetve azt biztositékul
felhasznalni.

A gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok: 6nalld gazdalkodast intézmény

Az intézmény egyéb jellemzoi: intézményi gyermekétkeztetés

Az intézmény adoszdma: 19241391-1-20

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 10918001-00000111-33310018

Az alapit6 okirat hatalya:2020.02.20.

A fenntartéi hatarozat szama:10/2020. (11.16)

Az intézmény Onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
o6vodavezetd latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos jogkire
Az intézmény a koltségvetés alapjan, onallo gazdalkodasi / jogkorrel rendelkezik, a koznevelési

torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
ovodaigazgatd feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el. A fenntart6d altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa
nélkiil nem vallalhat.



Az intézmény székhelyét képez6 ingatlan vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Nagykanizsai
Reformatus Egyhazkozség gyakorolja 2020.02.16. kotott 9/2020(11.16) hatarozataval az intézmény
székhelyét képezd épiiletet, a telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, eszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra a Nagykanizsai
Reformétus Egyhazkozség atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal véasarolt targyi eszk6zok
és készletek felett tulajdonosként az intézmény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak.
Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil — a
fenntartd hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok
ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: 13 f6. Az intézmény a
gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az 6vodaigazgatod latja el. Az intézmény Onalléan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény
igazgatdjanak dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatdrozottak alapjan az
ovodaigazgatd érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény igazgatdja kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a konyvelési feladatokat ellatd személy(késobbiekben konyveld)
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A konyveld a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés
végrehajtasa tigyeiben a fenntarto képviseldjeként jarhat el.

3.3 A konyha szervezeti egysége

A melegitokonyha szervezeti egységének vezetje az Ovodaigazgatd, a hozza tartozd szervezeti
egység engedélyezett 1étszama 2 6. A konyha szervezeti egységének feladata a gyermekek szamara
az étel kiszallitasa.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartdé allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-normat alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti.

Az dvodaigazgatd a kovetkezo ligyekben jarhat el az intézmény képviseldjeként: a konyha szervezeti
egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartés, a szallitott aru megrendelése és
atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a kdzegészségiigyi feltételek biztositasa.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az ovoda igazgatija

A koznevelési ovodaigazgato — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerll és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény bels6 ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében a fenntarto képvisel6jére (lelkipasztor)
atruhazhatja.

4.2 Az ovodaigazgato akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az dvodaigazgatod tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkor gyakorlasat, az
ovodaigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos
hataskorébe tartoz6 tigyeket kivéve.

Az oOvodaigazgatd (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik.

4.3 Az ovodaigazgato dltal atadott feladat- és hataskorok

Az ovodaigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:
e az Ovodaigazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezeésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsanak jogat.

4.4 Az ovodaigazgato kozvetlen munkatdarsainak feladat- és hatdaskore

Az 6vodaigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az 6vodaigazgato kdzvetlen munkatarsai:
e az 6vodaigazgato-helyettes
Az Ovodaigazgato-helyettest a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodaigazgatd bizza meg, a fenntartd jovahagyasa mellett. Ovodaigazgato-helyettesi megbizast az
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intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott 6vodapedagdgusa kaphat, az Ovodaigazgatd-helyettesi
megbizas hatarozott idore szol. Az 6vodaigazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyében felel az
ovodaigazgat6 altal rabizott feladatokért.

Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az 6vodaigazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai az 6vodaigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az O6voda megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott konyveld feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtidsira, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az
intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére, utalvanyozasra.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Ovodaigazgaté

ovodapedagdgus ovodaigazgato- Pedagodgiai-
4 helyettes asszisztens

Konyhai kisegit6

5 Karbantarto

4.6 Az ovoda igazgatisdga

Az Ovodaigazgatdé munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a
pedagbdgusok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda igazgatosagnak tagjai:

e az 6vodaigazgato,

e az ovodaigazgato-helyettes
Az 6voda igazgatdsaga, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
o6voda igazgatdsidga egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
szervezet valasztmanyaval.
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5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellendrzése az Ovodaigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
ovodaigazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az 6vodaigazgatonak és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszere teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakdri leirds kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd igazgatd és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e az 6vodaigazgato
e Ovodaigazgato-helyettes

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik alairt
példanyt az irattarban kell 6rizni.
A nevelési év sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezo teriiletek:

e atevékenységek ellendrzése (6vodaigazgatd, ovodaigazgato-helyettes),

o tevékenységek latogatisa

e a csoportnaplo folyamatos ellendrzése,

e a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,

e a munkaidd-nyilvantartas ellenOrzése.

5.1 A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagodgiai munka ellendrzése, része az ovodapedagbogus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozd teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben részletesen meghatarozottak
az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhat6 mddszerek, az ellendrzés gyakorisaga, €s a felelosok kore.
Ezen kozéptavu terv keriil lebontéasra az éves munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre
vonatkozo6 titemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszerti, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megolddsara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
ovodaigazgatd jogosult az intézmény teljes korli miikodését, valamint minden munkavallalojat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az Ovoda szakmai feladatainak ellendrzése az
ovodapedagdgusok munkdjanak vonatkozasaban, valamint a dajkdk munkdjanak ellenérzése, ami
magaba foglalja a gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok elldtdsanak szakmai
szempontu ellendrzéseét.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végzo
rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot daitummal kell ellatni €s alairassal hitelesiteni.
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Az ellen6rzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitasait az ellendrzottel
ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére.
Az ellendrzés (On)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e ahazirend.
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdé muikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartod
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé. Az ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd az Ovodaigazgatdi irodaban, tovabba
olvashatdo az intézmény honlapjan. Az Ovodaigazgatdja, munkaidében barmikor tajékoztatdssal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az Ovodaigazgatd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyito-
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban elérhetden, a
nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan és az 6vodai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadomanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentéacidoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az 6voda igazgatoja egy személyben jogosult.
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Az intézmény cégszerli alairasa az dvodaigazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

Hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzdt az 6voda igazgatdja és helyettese hasznéalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
6voda igazgatdja rendelkezik, kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal megegyezden.
A hosszl bélyegz6t az 6voda igazgatdja, a fenntartd altal megbizasi szerzddéssel rendelkezd
konyveld hasznalhatjak.
A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzoket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatdrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzo nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegzd sorszamat;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegz6t haszndlok megnevezését;

- abélyegzdért felelds személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az dvodaigazgatd
gondoskodik.
Hivatalos bélyegzt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. Az
intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvodaigazgato,
az ovodaigazgato-helyettes és a fenntartoval megbizasi szerzodéssel rendelkez6 konyveld.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az 6vodaigazgato ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni.

A megsemmisités eldtt a bélyegzdrdl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A papiralapi nyomtatvanyok kiadomanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az [Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza
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1.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az 6voda
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentacio hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentéacié papir alapa
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodaigazgat6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodaigazgatd altal felhatalmazott személy ( ovodaigazgatd-
helyettes) férhet hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az ovodaigazgaté munkarendje

Az Ovoda igazgatdja vagy az Ovodaigazgato-helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az 6vodaigazgatd vagy az
6vodaigazgato-helyettes koziil legalabb egyikiikk hétfotél péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az dvoda sziikségleteinek és az adott aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

8.2 A pedagdégusok munkaidejének beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsd
napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tné€l kevesebb
vagy tobb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. A heti 40 oras munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak szamara
munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadoak.
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A pedagbdgusok teljes munkaideje a neveldomunkaval vagy a gyermekekkel torténd foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az 6vodapedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
e csoportban kotelezden eltoltott munkaido, — kotott munkaido,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,
e szabadon felhasznalhat6 munkaiddkeret — nem kotott munkaido.
Az o6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezdk lehetnek:
e a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,
e cseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval dsszefliggd tevékenység,
e az intézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés, vezetése,
o asziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagbgus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkakozosség-vezetés,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkako6zdsség munkdjaban torténd részvétel
e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
e hitéleti és kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
e Ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodaigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési intézményben tartdozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektivszerzdés hidnyaban a
munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-
oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyédzati eljaras
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idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatdrozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd egyéb foglalkozasok
szama egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagdégus szamdara nevelési
évenként legfeljebb harminc napra.

Az Ovodaigazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodaigazgato allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény igazgatosaganak tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 6.00 6raig koteles jelenteni az 6voda igazgatojanak, hogy kozvetlen helyettesitésérol
intézkedhessen.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelomunkéval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6vodaigazgato adja.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az ovodai dokumentaciokban rogzitett.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak és id6pontjanak meghatarozésa a neveld-
oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasar6l maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavillaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az 6vodaigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
ovodaigazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az dvodaigazgatod
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiad4sara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
6vodaigazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az ovodaigazgatd, a dajkak és
kisegitd dolgozdk esetében az dvodaigazgatd irdsos utasitdsaval torténik.
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9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az dvodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — junius 1. és augusztus 31. kdzott — 6sszevont csoportokkal miikodik.
A nyari ledllas ideje két hét, melyet a sziiléi kozosség minden év augusztus utolsé péntekén
megtartott sziilok kozosségének gyiilésén fogad el, a nyar tobbi részében intézményen beliil, vagy
mas intézménnyel egyiittmiikddve a feladatait tigyeleti rendszerben latja el.

A targyév december 23 ¢és januar 2 kozott a fenntartd elrendelheti az intézmény zarva tartasat.
Intézményiink a tanév rendjéhez igazodva tartja az 6szi, téli és tavaszi sziinetet. Az 6voda 6t napos
(hétfotol péntekig) 50 oras munkarenddel iizemel. A nyitvatartasi id6, napi 10 ora. Eltér6 az ovodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul. Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
(aram - vagy gazsziinet) a fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrdl a sziiloket az érintett idépont eldtt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

9.1 A gyermekek tavozdsdanak rendje az intézménybol

Az 6vodabol a gyermeket 12.15 — 13.00 -ig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15.00 6ratol lehet és legkésébb 17.00
oraig kell elvinni a gyermeket.

A nyari id6szakban - a takaritasi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntartdo engedélye alapjan
id6szakosan az Ovoda zarva tart. A zards és a nyitds idopontjat minden év februar 20. napjaig
tessziik kozzeé (elérhetd a faliijsagon, illetve az 6voda honlapjan), hogy a sziilok tervezni tudjék a
nyari szabadsagukat.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az évodapedagodgusok
szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idépontjat a neveldtestiilet hatarozza meg. Ennek
idépontjardl az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdl az idépontrol legalabb 7 nappal korabban a
sziiloket t4jékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiléknek kell gondoskodniuk a gyermekek
elhelyezésérol.

Az 6voda szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodaigazgatdé ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és dvodai jogviszonyban nem allok (kivéve az 6vodaba
jaré gyermekek sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobdkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unio zészlajat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak
az 6vodaigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobékat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az oOvodaban csak érvényes egészségiigyl kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év elsé napjan az 6vodapedagdgus tiiz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztdst kovet el. A Dbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartisat ¢és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az Ovodaigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda
alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusainak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor a gyermek dvodapedagogusaitol vald atvételéhez, atdltdoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
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e a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1épése a kovetkezdk

szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezbt fogadd alkalmazott az illet6t az igazgatoi iroda elé kiséri

e az intézménybe jelentkezO kiilsé személyeket az dvodaigazgatdjanak jelentik be,

e a fenntartdi, szakértéi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az
ovodaigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik,

e az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovoda
igazgatdja engedélyezi.

Ugyndkok, lizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

e Dbelépésiiket kotelezé modon jelezni kell az dvodaigazgatonak,

e benntartézkodasuk, tevékenységiik Ovodaigazgatdoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az Ovodaigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informacid beszerzését kovetden torténhet,

e alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa az intézményben tilos.

Az o6voda nevelési idOn belill szervezett programjainak szolgaltatéi (eldaddsok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartdzkodhatnak az 6vodaban.

12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az Ovodai iddkeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne
gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A kiilon programok valasztasarol a sziild donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arr6l, hogy mely
foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztdszoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 0sszegét a Sziiloi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast nyjto
személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy
gyermeke részt vehet-e az Ovoda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsd programokon.
Amennyiben a sziild nem engedélyezi, tigy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az
6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzé foglalkozasokat az dvodaigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az 6vodaigazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

rrrrr

keriilhetnek meghatarozasra:
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e a szolgaltatds nytjtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt azoknak
a gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban, a szolgaltatast
nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,
e a szolgaltatas nyujtéja koteles tdjékoztatdst adni a gyermekek fejlddésérdl a sziildknek
(félévente), és az éves zard rendezvényre az dvoda igazgatdjat meghivni.
Az igazgatd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat. A kiilon szolgaltatast
végz6 kiils6 személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti Ki.

13. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és mizeum latogatasa, kulturalis-

¢s sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulasok, élményszerz6 sétdk az 6vodai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben

olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilok tdjékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentécionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas idépontjat,

helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-vonzatat. A sziilé aldirasaval

adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld tajékoztatast

megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal —

az elébbiek szerint kell eljarni a sziild tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgus koteles tajékoztatast

adni az 6vodaigazgatd részére a kirandulas feltételeir6l.

Az 6vodaigazgatoi engedélyezés feltételei:

o 2-25 fés gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagogus és egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 6 sziikséges,

e a csoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kézlekedni),

e asziildi engedélyek megléte.

Az ovodapedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo

szabalyok maradéktalan betartisa, valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltételek

biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben &s mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 ¢€s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiileti értekezletek megtartdsara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval. Az éves
munkaterv elfogadasat kovetéen a neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és a nevelésnélkiili
munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listdban nyilvanossagra kell
hozni
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito, évzard értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakitd, megvaltoztatod
torvények, rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
50%-a+1106, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén,
az Ovodaigazgatd szavazata dont. A dontések és hatidrozatok az intézmény iktatott iratokhoz
kertilnek.
Augusztus végén évnyitd értekezletre, jiniusban az oOvodaigazgatd altal kijeldlt napon €vzéarod
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az Ovodaigazgatd vezeti. Ha a nevelOtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevé jogat az 6voda valamennyi munkatdrsat érintd kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodaigazgato adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az Ovodaigazgato késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e amunkaterv,
e az dvodai munkdra iranyuld atfogo értékelés, elemzes,
e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodaigazgatd az ellterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.
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Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamoldjat benyujtja az dvoda igazgatdjanak. Az at nem ruhézhatéd
jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelOtestiilet szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgatd latja el, akadalyoztatasa esetén az
ovodaigazgato-helyettes latja el.

A nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet az Ovodaigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis iddpont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzOkdnyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon
beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabdlyban meghatarozott formai, tartalmi
kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.

14.3 A neveldétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatidban kell meghatarozni a

nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott

beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet 0sszehivasat a kezdeményezés

elfogaddsarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s milkodési szabalyzat (SZMSZ) és mddositasanak elfogadasa,

e az ovodaban igazgatdi feladatot ellatok és a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadésa,

e az 6vodaigazgatd meghivashoz vagy a palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az egyes pedagdgusok

kiilon megbizasa soran, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

14.5 A nevelotestiilet dat nem ruhazhato jogai:

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hézirend elfogadésa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl sz616 értékelés elfogadasa,
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Az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés elfogadasa.

14.6 A szakmai munkakozosségek feladatai

Az intézményiinkben hitéltre nevelés munkak6zosség alakult meg, melynek feladata a hitéleti
nevelés életkoronként meghatarozni a bibliai torténeteket, ajanlott énekek és gyermekdalok
felkutatasa, imadsagra nevelés modszereinek kidolgozasa, KETT foglalkozasok gyiijtése,
jogyakorlatok megosztasa.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
egylittmiikodnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacio-aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetd rendszeresen
konzultal az 6voda igazgatojaval. Az 6voda igazgatdja a munkakozosség-vezetdt legalabb éves
gyakorisaggal beszamoltatja,

a munkak6zosség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

az intézménybe Gjonnan keriilé 6vodapedagdgusok szdmara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény
igazgatojanak,

figyelemmel kisérik az 6vodaigazgaté kijelolése alapjan a gyakornok munkajat tamogatd mentor
munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.7 A szakmai munkakézosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkak6zdsség-vezetd

Osszeadllitja az intézmény pedagogiai programjat, és az adott feladatai alapjan, a munkak6zosség
éves munkatervét,

irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat,

az ovodaigazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl,

modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az 6vodaigazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal foglalkozast latogat,

az ovodaigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény igazgatojanak,
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e képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga eldtt, és az 6vodan
kivul,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;

kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az dvodaigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a nevelési intézmény
miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabéalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét elkésziti az 6voda
igazgatoja. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése differencidltan — a
kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az aldbbiaknak:

Ovodapedagégusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

e munk4jat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,

e aktiv, alkotd modon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,

e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezeésében és lebonyolitasaban,

e kihasznalja az 6nképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken,

szakmai konzultacidkon valo részvétel lehetdségét,

e az intézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,

e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,

e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek ¢€s a szakmai munkakozdsség innovacios célii munkdjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a gyermekek
fejlesztésében.

A csoportban végzett munkdjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes neveldmunkat végez,
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e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonali kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracidival 0sszefiiggd tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.
Széles korii kotelezo oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités keretosszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagogusok
kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkét végzo pedagodgusok
kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az O6voda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt az 6vodapedagodgust, akinek tevékenysége soran mutatkozo
hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az
6vodaigazgato.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az dvoda kozossége
Az 6voda kozosség az intézménybe jaro gyermekeknek, azok sziileinek valamint az 6vodaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.
16.2 A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: 25 {6 maximum 30 6. Ettdl eltérni csak a fenntartdé engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az dvodaigazgato felelds.

Lehetdség van vegyes életkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az ovoda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az dvodaban 3 gyermek csoport miikddik, fantazianeviik: Halacska, Baranyka, Napocska,

16.3 A munkavallaloi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az 6vodanal munkavallaloi jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjdk. Az o6vodai a munkavallalok jogait ¢és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az ovodan beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb
jogszabalyok (els6sorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

17. Az 6vodai felvétel, atvétel, 0vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az d6vodai beiratasok
idejérol, az errél vald dontés és a jogorvoslat benyUjtasanak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz k6zzé a fenntarto a helyben szokasos moédon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal.
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A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni gyermekét
az ovodaba. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik. A beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik. Az d6vodai beiratkozaskor be kell
mutatni a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiéllitott személyi azonositot
¢s a lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonosito és lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyat.

Az Ovoda igazgatdja az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezési lehetéségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda
vezetdjét is. Az dvodai felvételrdl a sziiloket irasban (tértivevényes levél atjan) kell értesiteni.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodaigazgatd dont a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend

Az 6vodai felvétel elore rogzitett hataridejei a kovetkezok:
e Szandéknyilatkozatok leadasa minden év februar 15-ig, az dvoda igazgatoi irodajaba.
o A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése legkésébb aprilis 15-ig.
e Aprilis honap masodik felében a kiértesitett sziilok a gyerekeket beiratjak.
A felvételi bizottsag tagjai: az 6vodaigazgato és a fenntartd képviseldje.
Ha az 6vodéba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az igényeket felvételi
bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:
o reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,
o reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,
e mas felekezethez val¢ tartozast,
e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotddést.
e Ovodakoteles életkor
e beadott szandéknyilatkozatok sorrendje
e hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
Az ovodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kozben az anya munkdéba allasa eldtt két héttel.
Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadé Ovodaértesitése alapjan az atvevd oOvoda feladata. Az ovoda tordli az
ovodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

18. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja — a Jarasi Hivatal felmentheti az aldl, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt, annak az
évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.

A napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartozkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.
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19. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az oOvodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik Ovodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvodaigazgatd irdsban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
jegyzojét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:

e a gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan,

e a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke ovodai jogviszonyardl lemond a bejelentésben
megjeldlt napon,

e az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az dvodaigazgaté — a sziild eredménytelen
felszolitasa €s a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utdn — megsziintette, a megszingés
targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

20. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

20.1 A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztisanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziil6 koteles bejelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell az
o6vodapedagdgust.

o Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda igazgatoja engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaraddsara eldre nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan, lehetdleg nyolc
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet az 6vodaigazgatoval egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodabal

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazoléassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelizésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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21. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

21.1 Sziiloi értekezletek

Az 6voda sziil6i értekezletét az 6vodaigazgatd tartja. Az dvodaigazgatd nevelési évenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmertilé probléma megoldéasa céljabol az 6vodaigazgato, vagy
a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet dsszehivasat kezdeményezheti. Osszevont
sziil6i értekezletet csak az 6vodaigazgato hivhat Gssze.

A neveldtestiilet egy-egy csoport kdzosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az adott
kozosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport sziildi
értekezletén csak az adott kozdsség Ovodapedagdgusai vesznek részt kotelezd jelleggel. Csoport
szlloi értekezlet sziikség szerint, az 6vodaigazgatd megitélése alapjan barmikor tarthatod, a csoport
adott problémainak megbeszélése céljabol.

21.2 Ovodapedagégusi fogadoorik

Az o6voda valamennyi ovodapedagogusa nevelési évenként — az ovodaigazgato altal kijeldlt
idépontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

21.3 Az ovodai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentacid az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az Ovodaigazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az dvoda honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentaciok tartalmar6l — munkaidében — az
6vodaigazgato ad tajékoztatast. A hazirendet minden gyermek sziilei szamara a beiratkozaskor illetve
a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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22. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22.1 Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6Ovoda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
6voda igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e agyermekorvos,

e NNK

22.3 Az ovodai gyermekorvos feladatai

A gyermekorvos munkajanak végzése soran a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését elvégzi.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A gyermekorvos szoros munkakapcsolatot tart fenn az 6vodaigazgato-helyettessel.

Munkdjat onkéntes szolgalat soran végzi, munkavégzésének idejét maga hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

23. Az intézményi védé, 0vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az 6voda igazgatoja felelos az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
allando javitasa az 6voda igazgatdjanak feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék. Az
ovoda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a sziikséges intézkedéseket,
megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany) jatékokat vasarol.

A gyermekeket évodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a igazgatonak eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda
teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
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Egész napos, 6voda szintli kirdndulés esetén a csoportok 6vodapedagdgusai €s a dajkak, valamint az
6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirandulason lehetség szerint az
6voda vezetdje is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni
kell a sziilét. Az 6voda munkatérsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének.
Az elsésegélynyutjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat sorédn tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az Ovodavezetdnek meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai
nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-biztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlzvédelmi szabdlyzata, Kockéazatbecslési szabdlyzata tartalmazza. Az &voda
Héazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6vo-
veédo eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szard, vago stb. targyak, jatékok behozatala
tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket vihetnek be,
amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo legfontosabb
eléirasokat. Az ovodapedagogusok az egész év folyaman folyamatosan adjak &t ezeket az
ismereteket a gyermekeknek. Az dvodapedagdogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, amennyiben az udvaron
tartozkodnak, kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés), az utcan kozlekednek,
vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat
a csoportnaploban idépont megjeldléssel rogziteni sziikséges.

24. Teend6k rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda vezetdje és az dvoda takaritd személyzete
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
robbanoszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
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felndtt dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozoja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltdsagot, robbanas
esetén a rendOrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitdsi szervet. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasara az
¢épiiletben tartézkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza
kell 1atni a veszélyeztetett épililet kiiiritéséhez.

24.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkaviéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalménak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az ovoda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagogusok naluk 1évé dokumentaciokat mentve
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.
A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet 4tadé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
Az oOvodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett ¢épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az 4ltala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevondsaval az 6voda igazgatoja a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds
¢és az 6vodaigazgato felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet az dvoda folyosojan €s a feln6tt 6ltozoben kell elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladéssal és szobeli kozléssel torténik.

25. A Sziiloi Szervezet

A sziillék az 6voddban a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik ¢és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet milkddésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban tesz kozz¢.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az Ovodaigazgatd €és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
a vezetok, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formajat.

Az dvodaigazgatonak biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az dvodai nevelési év rendjét annak
elfogaddsa elott véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozdé dokumentumot a sziildi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.
A Sziild1 Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

25.1 A csoportok Sziildi Szervezetei

Az oOvodéaban a sziildk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjdk az dvodai
Sziildi Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolédsa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozo formakat és
szabalyokat a Pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint mikodnek. Az
o6vodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének havi egy alkalommal tdjékoztatast ad. A
csoportok Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds iddpontjat a gyermekcsoportok sziildi
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziilé1 Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az dvoda igazgatdjahoz.
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25.2 Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az oOvoda igazgatdjanak az Ovodai valasztmany Sziildi Szervezetét a nevelési év soran
negyedévenként Ossze kell hivnia, és ennek sordn tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol. Az elnokkel az oOvodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a Sziiléi Szervezet
0sszekdtd ovodapedagogus tartja a kapesolatot.
Az ovodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet (k6zosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek 50%-a +1 f6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozzak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikddési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

o atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tiamogatasok mértékének, felhaszndlasi modjanak

megallapitasdban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
e asziildket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacido nyilvanossagra
hozasanak modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az oOvodaigazgatot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (6sszlétszam 70%) barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
igazgatojatol.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Az Ovodaigazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elokészitd bizottsag elndkének ad at.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivés a napirendi
pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.
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Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordan az igazgato feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsadhoz sziikséges informacid-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény hatékony miikddését.
Tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorlasdhoz a pedagdgiai program
elfogadasakor, az 6voda igazgatdja — vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajékoztatast
adni a programrol. A Sziil6i Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelOtestiilet
Osszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetdk kapcsolattartds formai: személyes megbeszélés, értekezlet,
irasbeli tajékoztatok, a Sziildi Szervezet nevére sz016 levelek atadasa.

Az SZSZ munkdjat az 6voda tevékenységével az SZMSZ patronald 6vodapedagogusa koordinalja.
A patronalé ovodapedagogust az oOvodavezetd bizza meg egy nevelési évre. A SZMSZ
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMSZ véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az dvoda igazgatdja a felelds.

26. Kiilso kapcsolatok formaja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas formaja lehet: a
hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok esetében a fogaddora,
szil6i értekezlet, egyéni beszélgetések, csalddlatogatasok. Az &6voda kapcsolatot tart az
intézményben kiilon szolgéltatasokat ellatd oktatokkal.

Az o6vodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6
tarsintézményekkel.

26.1 A sziilokkel valo kapcsolattartdas

Az ovodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozd rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaladdal, mint egytitt
neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatdja, a gyermekvédelmi feleldse.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az 6voda koteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az d6vodaskoru
gyermekek tartos, elére be nem jelentett hianyzédsa esetén az Ovoda igazgatdja levélben,
hivatalos forméaban keresi meg a sziil6t.

o Sziiloi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatds egyik modja a sziildi kozosség felé a mindenkit
érintd aktudlis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkarol. A sziiléi
értekezleteken minden esetben az 6vodaigazgato is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagogusokat, illetve az 6voda igazgatojat. Hasonloképpen az
ovodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség esetén azonnali jelzést
adnak a sziilének.
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e Fogadoora: Kezdeményezheti a sziild, pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
6vodaigazgatd. A fogadoodra jellegébél adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemu gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos dvodapedagdgusok
a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogadodra igénybevételét, mert igy
lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztéds, iskolaérettség tekintetében személyre szo6ld
segitséget tudjanak adni. A sziil6 kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a
gyermekérdl kapott napi informécioval, illetve személyes jellegii problémat kivan megbeszélni,
valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz. Az igazgato
kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha probléma-megoldas tilmutat a csoportos
ovodapedagdgus kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az 6vodapedagogus altal
ajanlott probléma-megoldési lehetdséggel. A fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi
felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlodése a csalddban nem biztositott, illetve fennall a
veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljék a sziilok.

e Konzultacio: A sziil6i szervezet képvisel0i a sziilok nevében az igazgatoval, illetve a csoportos
ovodapedagogustdl barmikor konzulticidés lehetOséget kérhet az oOvodaba jardé gyermekek
nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast
a Hazirend tartalmazza.)

e C(Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az dvoda. A sziild barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodaigazgatd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

e Kozos programok: Ide sorolhaté a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése, melyeken a
csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2 A fenntarto és az ovoda kapcsolata:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
presbiteri gytiléseken vald részvétel, specidlis informaciok szolgaltatdsa az intézmény
gazdalkodasahoz kapcsolddoan. A kapcesolattartd személy az 6voda igazgatoja.

27. Unnepek, hagyomanyok apolisa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

27.1 Ovodai iinnepek
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Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleloseket a nevel6testillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk
szerint szervezik meg az linnepségeket.

27.2 Hagyomdanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megbrzése, novelése, mely
elsésorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok ¢ltetésén tul ujabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is.
Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény elltottjait, a felnétt dolgozodkat, illetve a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, p6lo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az intézmény
leveleken is hasznal.
Ovodai hagyomanyok:

e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.

e Szinhazi el6adasok, évi 4-5 alkalommal.

o M¢ézeskalacssiités.

e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,
e belépd, tavozo alkalmazottak kdszontése,
e koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodé megemlékezések.

27.3 Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelnek miisorral:
e gyermekek karadcsonya

e anyak napja (nyitott iinnepély a tornateremben/ cSoportszobaban €s a templomban),
e nagycsoportosok bucsuzdja az 6vodaban.

27.4 Megemlékezések
e Miarcius 15. (Nemzeti iinnep),

e Oktober 31. (Reformacid iinnepe).

27.5 Gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei
e Mikulas
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e Advent
e Husvét

28. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint vezet6i utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az Ovodai Sziildi Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatos egyetértéssel, a nevelOtestiilet elfogadasaval, és a fenntarté jovahagyasaval lesz
érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek
az 6vodaval, és meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 0vodaigazgatdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az 6vodaigazgato,

a szlloi kozosség,

valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt: Nagykanizsa 2023 szeptember 1.

ovodaigazgato
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Legitimdcios zaradék

Az O6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elkészitéséhez
véleményezési jogat gyakorolta. Az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra hozasanak
¢és megismertetésének modjaval, tovabba az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban az
egyetértését megadta. Az ovodai sziiléi szervezet (k6zosség) az dvoda SZMSZ-ben szabalyozott
mukodési rendelkezéseket megismerhette, arr6l véleményt formalhatott.

Kelt: Nagykanizsa, 2023.08.25.

Sziilo1 Szervezet elnoke

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2023.¢v 08.hd 25 nap tartott
hatarozatképes tilésén 100%-0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadés tényét a neveldtestiilet

képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

nevelOtestiilet képviseletében ovodavezetd

Kelt: Nagykanizsa,2023.08.25.

Az elfogadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé

2023.08.25.

ovodavezetd

A Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto
Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma ................................ szdmQ, hatarozataval
jovahagyta.

Kelt:2023.08.25.
PH.

lelkipasztor fégondnok
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Fiiggelék

Munkakori leiras

Az 6voda munkatarsait a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, az dvoda igazgatdja alkalmazza. Az engedélyezett 1étszam
feladatkor megoszlasat, az intézmény jellemzdit részletezé fejezetben mutatja be az SZMSZ. Az
6voda dolgozdi munkavégzésiikkel kapcesolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve
valamint a pedagégusok 0j életpalyajarél szold 2023. évi LIl térvény szabalyozza. Munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az 6voda igazgatdja —
alairasuk megkérésével — résziikre atad. A munkakdri leirds az alabbi adatokkal rendelkezik.

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezése

¢ A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasa

e A munkavallal6 tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 éltalanos feladatokat, szabalyokat
A munkakor szerinti ellenérzési feladatokat
A munkakdrre vonatkozo alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett.

( Tzvédelmi megbizott, Munkavédelmi megbizott stb.,)

Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adatkezelési Szabalyzat
Az SZMSZ 2. sz. melléklete: Iratkezelési Szabalyzat
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Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda
8800 Nagykanizsa Rozgonyi utca 27.

Iratkezelési szabalyzat
2020.
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AZ IRATKEZELES TORVENYI HATTERE
» Az 1995.évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,
» a335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
1011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL.31. ) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

YV V VYV V

1. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint az
6voda, mint koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kozoktatasi informécidos rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében adatokat szolgéltatni. Az dévodaban a gyermekek, valamint az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa folyik

Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasanak, tovabbitdsanak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel
ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint
torténd szabalyozdsa oly moddon, hogy az iratok uUtja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithat6, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a

feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6 megvaltoztatasa esetén modositani
kell.

2. Aziratkezelés szervezeti rendje

2.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezetd
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:
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Az 6vodavezetd

>

>
>
>
>
>

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt,

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

az iratkezelés rendjét.

2.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa
Ovodavezetd
Minden olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

» atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
valo eljuttatasaral,

» akiilldemények atadas - atvételét dokumentalja,
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» gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a feladojegyzéket,

» végzi a kiilso és belso kézbesitést

» végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a

» intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

» az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

» iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat,

» az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mell¢kletek csatolasarol.

» ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket,

» amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

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

» Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezé
sét, kezelését és nyilvantartasat,

» azirattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

» gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

Ovodavezeté-helyettes
» atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

» az érkeztetést kdvetOen az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,
» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
valo eljuttatasarol,
» akiildemények atadas - atvételét dokumentalja,
2.3. Az irat évodai nyilvantartdsa, az iktatds folyamata
Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatasara vonatkozoan

az eljarasrend a kovetkezd:
» az iktatas az év elején 1. sorszammal kezdddik.

» abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatdoszamot,

» az iktatas az iktatokonyvbe torténik ( kiilon konyvben kimend, bejovo)
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» az iktatott iratokat az gy elintézGjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.
» abeiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény
> nevét,

székhelyét,
iktatdszamot,

az ugy elintézdjének megnevezését,

>

>

>

» lgyintézés helyét, idejét,
> ayirat alairei4

» nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
» beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

az irat targya,

>

>

» az elintézés maodja,
» akezelési feljegyzések,
>

valamint az irat holléte megéallapithaté legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazd,,slirgds S” jelzési iratokat.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd legyen!
Ha az ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Téavbeszélon, vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a
tajekoztatas lényegét, az elintézés idejét, €s az ligyintézd nevét.
Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatd kdnyvben az iktatdszamnal jelezni kell,
hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
iizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!
2.4. Az ovodaban késziilt hatarozatok
A nevelési- oktatdsi intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részében tartalmazni kell:

» a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
» mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

» az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelem felhivast.
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2.5. Jegyzokonyvet kell késziteni:

» ha jogszabaly eldirja,

» nevelbtestiilet, munkakozosség, az o6voda miikodésére vonatkozo, vagy az odajard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6- oktatd6 munkat meghataroz6 kérdésekben
hataroz, ( dont, véleményez, javaslatot tesz)

» rendkiviili esemény indokolja,

» intézményvezetd elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
> helyét, idejét,

gy megjelolését,
jelenlévok felsorolasat, aldirasukat,

>
>
» lgyre vonatkozo jelentds megallapitasokat, ( nyilatkozatok, dontések)
>

jegyzokonyv készitdjének nevét hitelesitot ( az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazottat.

2.6. A szamitogépes alkalmazasok daltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten a szamitégépek karbantartasat, az dvodat érintd programok feltoltését
megbizasi szerzddeés alapjan kiilsé szakember végzi.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:

» A személy és munkatigyek kezelésére szolgalo rendszer: az 6vodavezetdje kezeli.

» Statisztikai adatszolgaltatasra és kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT . Hozzaférési
jogosultsaga van: az oOvodavezetOnek és a fenntartd képviseldjének — Hella Ferenc
lelkipasztornak.

> FEtkezés befizetd program: Menza — program. Hozzaférési jogosultsiga van: a fenntartoval

kotott megallapodas alapjan a konyveldnek.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A
hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetd jovahagydsa utdn a
legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén
kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

> aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

» abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
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» el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

» meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

» ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitéset.

» az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

> a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

> a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

» ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

» az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell.

> javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos
torlés révén) védeni kell.

2.7. Az irattaroldas munkafolyamatai

a) Az iratok lerakasa A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszerti
tarolasuk és megorzeésiik mellett dvni kell azokat a sériiléstdl, gylirddéstdl €s a szennyezddésektol.
b) Az iratok kivalogatasa Id6rdl, idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az
eloregedett €¢s a mar nem hasznalt, nem igényelt iratoktdl. Azokat az iratokat, amelyeket sem
torvényes eloirds, sem munkahelyi szabalyozas szerint nem kell meg6rizni, papirhulladék cimen
keriil a begylijtd szervekhez. Ezt megel6zden az iratokat - megsemmisitésig - engedély alapjan
érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok atfestésével torténik. A megsemmisités modjarol
¢s 1idépontjardl, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi valasztékanak terjedelmérdl irdsbeli
nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokonyv sem selejtezheto!

c) Selejtezési eljarés, eldirasok A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. Az iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét. Az iratselejtezésrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba

helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar - a
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visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulisa alapjan lehet! Ha a nevelési-
oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény
jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal megsziind eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutod
nélkiil megszind intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrol szolo tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és
ellendrzi.
d) Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények
A korszerti irattdrolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

» hatékony, surlodasmentes tligyviteli munkat,

» az irattarolasnak naprakésznek kell lennie,

» gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén
van,

» biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések,

illetéktelen beavatkozas ellen.

2.8. A gyermekek és kozalkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitisa
2.8.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
» Az intézmény vezetGje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

» Az intézményvezetd - helyettes felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa
alatartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszerliségéért.

» A pedagogusok, a gyermekvédelmi felelds a munkakori leirdsukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

» A konyvel6 feladatkore szerint illetékes tigyintézo felelés a pénziigyi elszamolasokhoz

kapcsolddo személyes adatok szabalyszerli kezelésért.

2.8.2. Nyilvantarthato és kezelheto gyermeki adatok
» A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott

nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagodgiai célbol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi
célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

> A kozoktatdsrol szold torvény 2. szamu melléklete alapian nvilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
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¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi probléméval kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba

d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre
val6 jogosultsag.

2.8.3. Az adatok tovabbitasa
A gyermeki adatok a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az

intézménybol:

» fenntartd, birdésag, rendOrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat felé,

» amagatartas, €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

» agyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

» az egészségligyi, ovodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

» a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel

foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol.

2.8.4. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé munkavallald személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az Ovodavezetd és a gazdasagi egység
személyzetisének(konyvel6) a feladata.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 11/1994.
(V1.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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- feladatkoriik 6sszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,
nemzetbiztonsagi szolgalat
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e faladattal megbizott munkatarsa feladatkorén
beliil,
- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az ilizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

» mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények
Az Ovodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
iigyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni. Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény-vezetd feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

» kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

» amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
» Dbir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

» jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelos a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokéba ne juthasson.
A személyi anyagok kezeld intézményvezetd ¢és intézményvezetd helyettesek kotelesek
gondoskodni arr6l, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a
keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon,
illetve kezdeményezi a munkaltator jogkor gyakorlgjanal az altala kiadott irdsbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését. Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak a teljes kortl
adatkezelési jogkorrel rendelkezd vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszéban és a
tarolas soran terhel az adatvédelmi kdtelezettség.
A személyi anyag tartalma:

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyézat vagy szakmai Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitoé oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a munkaszerz6dés és annak modositasa,

>

>

>

>

>

» avezet6i megbizas és annak visszavonasa,
» acimadomanyozas,

» abesorolas iratai,

» ateljesitményértékelés,

» a munkaviszonyt megsziintetd irat,
>

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
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Személyi iratot tarolni csak iroda helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott
irattaroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet. A munkaviszony létesitésekor az
alkalmazotti alapnyilvantartast az 6vodavezetd ¢és az 6vodavezetd- helyettes allitja 6ssze. A torvény
eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.
A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megszliinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni mely tartalmazza az irattarozéds tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.
A személyi anyagot — kivéve, amit athelyezés esetén atadtak — a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.
2.9. Az adatbiztonsag szabdlyozdsanak biztositania kell:

» Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen

fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

» Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemésolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordoz¢ eltavolitdsanak a megeldzését,

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

» Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

» A hozzaférési jogosultsag betartasat,

A\

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

» Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

» Annak megakadalyozésat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil

megismerjék, lemasoljak, toroljek, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
» a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosito, jelszd) szolgalati titokként kell

kezelni; A jelszot tigy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a

felettese ismerhesse meg.

2.10. Kotelezd nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban, (OSAP) valamint Kozoktatasi Informacios rendszerbe,( KIR) illetve a
helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, €és papir alapon is koteles
szolgaltatni.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
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» nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizott
papiralapu

» nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt kotelezd nyomtatvanyok
» Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

>
>
> Ovodai torzskonyv
» Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény ( 6vodai szakvélemény)
>

A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentéacio

a) Felvételi el6jegyzési naplod

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tlintetni benne az évoda
nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat,
az 6vodavezetd alairasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A napld lezarasa augusztus 20 és
30. kozott megtorténik, melynek sordn fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett, és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat. Gyermekenkénti tartalmat a rendelet
hatarozza meg. 89§. (3)A felvételi - eldjegyzési naplo vezetése gyermek felvételekor az
intézményvezetd feladata.

b) Felvételi- mulasztasi naplo

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell
benne tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjeldlését.
Gyermekenkénti tartalma:

» naplobeli sorszama,

» oktatasi azonosito szama,

» neve, sziiletési helye, ideje,

» allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartdzkodas jogcime, jogszeri
tartdzkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartdzkodasi hely cime( irdnyito sz.)
anyja sziiletéskori neve,

apja, vagy torvényes képviseldje neve,

felvétel idépontja,

igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves Osszesitése,

sziilok napkozbeni telefonszama,

vV V. V V V VY

megjegyzés rovat (SNI - s gyermek esetén a szakvéleményt kiallitd szakértéi és

rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak iddpontjat, és
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szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd feliilvizsgalat

idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztdsi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint. (a gyermek adatait tartalmaz6 adattartalom bal felsé sarokbol jobb alsé sarokba
végz6do ferde vonal)

A felvételi- mulasztasi napldt az intézményvezetd nyitja meg, pontos kitoltése és vezetése a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok feladata. Amennyiben hibéas adat keriil bejegyzésre, a
javitas modja: hibas adat athuzva, mell¢/ fol¢ irva *a helyes adat, javitds datuma, a javito
személy szignoja, kicsi korbélyegzd. A napldban egy nevelési évben 3 javitasnal tobb nem
lehet!

¢) Ovodai csoportnapld

Az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalaséara szolgal.
A csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet,
csoport megnevezését, az O6vodapedagdégusok nevét, a megnyitds ¢és lezards helyét, idejét,
intézményvezetd alairasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagogiai program nevét. Az
6vodai csoportnaplo tartalmat a rendelet hatdrozza meg. 91 §. (3) Az 6vodai csoportnapld
megnyitasa az 6vodavezetd feladata, pontos kitdltése és vezetése a csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok feladata.

d) Ovodai térzskonyv

Az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgdl. A torzskonyv tartalmat a
rendelet 92§. hatarozza meg. Vezetése az intézményvezetd feladata.
e) Az dvodai szakvélemény

Az O6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkoz6 dallasfoglalasara szolgaldé harom
példanybol 4all6 nyomtatvany. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges Ovodai
szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, és cimét, a gyermek nevét €s
oktatasi azonositojat. Részletes tartalmat a rendelet szabalyozza. (93§. 3-5) A szakvéleményt az
intézményvezetd allitja ki. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok irattarba helyezése a nevelési
év végén torténik.

Felel6s: intézményvezetd helyettes, intézményvezetd

f) A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacid

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséhez hasznalt egyéni fejlettségmérd lapok a
Pedagdgiai Programban vannak részletesen meghatarozva.

2.11. lrodavédelmi és biztonsagi feladatok
» Az iratok védelme, a vezetdi irodaban dolgoz6 6vodavezetd feladata.

> A nyomtatvinyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaiddn kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitoltésiik
kart. vagy zavart okozzon.

» A Dbélyegzoket csak hatarozott munkakorti dolgozok hasznalhatnak (intézményvezeto,

vezetd helyettes). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani! Ez az 6vodavezetd feleldssége.
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2.12. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utdn. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

2.13. Az intézményi bélyegzok nyilvantartdasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az Ovodavezetd kell

nyilvantartania. A bélyegzdk nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:
» abélyegzo lenyomatat,

» abélyegzOt haszndlo szervezeti egység nevét,

» abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,
» abélyegz6 kiadasanak datumat
>

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozod nevét.

Az 6vodavezetd gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzdk szétosztdsarol. Az
intézmény valamennyi hivatalos bélyegzdjének lenyomatat a ,,bélyegzok nyilvantartdo lapja”
tartalmazza. A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd biztonsdgos 6rzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzd hasznalatért. A bélyegzd eltinése esetén a
bélyegzé felkutatisa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint sziikség esetén a bélyegzd
érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

3. Zarorendelkezés

A szabalyzat hatélya kiterjed a Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovodara valamint, a kinevezett,
megbizdsi vagy egyéb foglalkoztatadsi jogviszonyban allokra, akik az 6voddban iratkezelést,
iratfeldolgozast vagy azzal Gsszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat tartalmat az 6vodavezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Nagykanizsa, 2020. augusztus 28.

ovodavezetd
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4. Irattari terv

1. szamu melléklet

Vezetési, igazgatasi és személyiigyek

1. intézménylétesités, - tszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd
2. iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. fenntartdi irdnyités 10
6. szakmai ellenérzés 10
7. megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. bels6 szabalyzatok 10
9. polgari védelem 10
10. | munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. | panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. | nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. | torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. | felvétel — atvétel 20
15. | fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. | naplok 5
17. | Pedagodgiai szakszolgalat 5
18. | Sziil8i szervezet 5
19. | szaktanacsadoéi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. | gyermekvédelem 3
gazdasagi ligyek
21. | ingatlan nyilvantartés,- kezelés,- fenntartas, épiilet tervrajzok, helyszinrajzok, | hatarid6 nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek
22. | tarsadalombiztositas 50
23. | leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. | éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. | a gyermekek téritési dijai 5
26. | szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20

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

5. Ertelmez6 rendelkezések

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.
Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategyiittes.
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Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, datummal torténé ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az dvoda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv mikdodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informaci6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron vagy
barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgd kép vagy
barmely mas formaban 1év informacid vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatdsat szakszerii és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglald
tevékenység.

Iratkezelés Szabalyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok Osszessége,
amely az intézmény SzMSz-ének figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az
adatkezelési szabalyzat.

Irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat €s irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az Irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore.
Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradd tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz¢ iratok
igyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok Levéltarba addsanak
hataridejét.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése soran
keletkez6 és hozza Kkeriilo, rendeltetésszerien hozza tartozd6 és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézeés lezardsa utdn végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal és
bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadméanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozo: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Koézirat: minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.
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Kiildemény: az irat vagy targy —kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét,- amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési 1do.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacidok helyreallitdsanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: a lejart megOrzési hatarideju irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat —kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret-, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti az intézmény, azon belill egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézo személy kijeldlése, az
elintézési hataridod és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintéz¢és soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikddésével illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatasa, az ekozben felmerild tartalmi, formai, kezelési, szobeli és / vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézo: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az igyet elékésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés formai, és technikai
feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapu ¢€s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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A Nagykanizsai Kiscsillag Reformdtus Ovoda NevelGtestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR),

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Infotorvény), valamint

a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo megfelelés
érdekében, tovabba

a Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovodaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak
fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes €s atlathatod kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:

A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda (székhely: 8800
Nagykanizsa, Rozgonyi utca 27.; OM azonosité: 203425) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda)
altal kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részéve kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezdé alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol

levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetove tétel, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a
jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6
természetes személyekre,

b. az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢. az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskora személy esetén
— torvényes képviseldikre,

e. az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
(eld)regisztracidban részt vevd, az online (eld)regisztracid soran adatokat szolgaltato
természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f.  minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4116 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.reformatusovi.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a honlap adattarolast

végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore

Online (el6)regisztraciéhoz kapcsolédo adatkezelés
7. Az Ovoda képzéseire jelentkezni kivand személyek jogosultak részt venni az Onkéntes Un.

(eld)regisztracids eljarasban. Az (eld)regisztracid soran az érintett onkéntes alapon megadja egyes
személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkez6 célbol felhasznalni: az Ovoda altal
meghirdetett ovodai ellatasra torténd felvételi eljarasban torténd részvételre vonatkozd igények
felmérése, a kés6bbi felvételi eljarasban valo felhasznélas, tovabba az Ovoda rendszeres hirlevél-

szolgaltatasdban valo részvétel. Az (eld)regisztracioban vald részvétel nem jelenti a felvételi
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eljarasban valo részvételt. Az (el6)regisztracio soran a kovetkezé adatok elektronikus tirlapként valo

kitoltése tjan torténd megadasat kéri az Ovoda:

a. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sziiletési helye és ideje,

c. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d. valasztott 6vodai csoport,

e. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képviseldjének neve,

f. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képvisel6jének lakcime, tartdzkodasi
helye,

g. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képviselGjének elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim),

h. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek el6z6 6vodajanak, bolcsddéjének neve (ha jart mar
elétte Ovodaba/bolcsddébe),

1. felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek sajatos nevelési igény ténye,

j- felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség ténye,

8. Az (elO)regisztracido soran az (eld)regisztraciés nyomtatvanyon a megadott adatok felvételi
eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbol torténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benytjtasara is sor keriil ¢ kérelem benyujtasaval — az érintett gyermek

torvényes képviseldje onkéntesen, kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

9.  Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valé részvétel feltétele,
hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban
résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald
hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
vald hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu iigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges — elektronikus formaban atadandd — személyes adatok a kovetkezok:

felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

valasztott dvodai csoport,

felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseléjének /képviseldinek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi

helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar tanuldi jogviszonyban mas
kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a. kdznevelési intézmény neve,
b. koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c. koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

SO o0 oW

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a kdznevelésr6l szolo tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

12. Az Ovodaval tanul6i jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult

kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1évé
természetes személyek adatait:
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a. gyermek neve,

b. sziiletési helye és ideje,

c. lakohelyének cime,

d. tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsig esetén a Magyar Koztarsasag
terliletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama anyja neve,

€. neme,

f. asziil6, gondvisel6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

0. gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h. oktatdsi azonosito szam,

i. tarsadalombiztositasi azonosito jel,

j.  sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

k. beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok,

I. agyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

m. tankotelezettség ténye,

n. évfolyam, évodai csoport,

0. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

p. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

g. jogviszony megalapozo koznevelési alapfeladat,

r. nevelés, oktatas helye,

s. a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbiralasahoz és

igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és
kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban allo személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezo, az
Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek
adatai:
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név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és id9,

oktatasi azonosito szam,

pedagodgusigazovany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében: (i). felsdoktatasi intézmény neve,
diploma szama, végzettség és szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga,
illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében: (i). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,

munkaviszony, illetve foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje, idétartama,
megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztas,

besorolas,

munkaidd mértéke,

tartos tavollét idotartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

eldmenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgustovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésére vonatkozo6 adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidd-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési idopontja, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontja és eredménye,
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14,

X. apedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontja, megallapitasai.

Az Ovoda a 13. pontban meghatérozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4allo személyek foglalkoztatassal, illetve
alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartds kezdete,

tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hatosagi erkdlesi bizonyitvany szama ¢és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozé adatok,

munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok jogcimei,

oo Se@ohoe o0 o

munkaltatdéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

15.

16.

17.

18.

a.
b.

Az Ovoda a www.reformatusovi.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél szolgaltatas
igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd
adatkezeléshez valdo hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a
tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja,
hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele soran a személyre szabott
tartalom kialakitisa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda éltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a
Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen
Szabalyzatb6l Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekr6l — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél szolgéltatas
igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen Tlizletszerzés céljara torténd felhasznalasara.
Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara
felhasznalja, Gigy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevélrél torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal 6nként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak tényénél fogva —
a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kérhet, a Felhasznal6 azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére
célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a
Felhasznalonak minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-
kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajaruldas megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes
aloldalai nem mukodnek megfelel6en, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a

kovetkezok:

Felhasznalo honlappal valo nyilt haldzaton keresztiilé csatlakozast biztosito eszkozének egyes adatai;
Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlaplatogatottsagi adatokhoz jusson, illetve
a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfeleléen €szlelni és napldzni tudja.
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19.

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon belépéshez
hasznélt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne hozza. Az Ovoda nem vallal
felelosséget azért, ha Felhasznalod felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz vald
joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolas rendje

20.

21.

22.

23.

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség, tisztességes
eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossdg, korlatozott tarolhatdsag,
elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes
adatot

a. kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valdé onkéntes hozzajarulasa

esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzdés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

¢. az Ovodara vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
Az Online (eld)regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetekben meghatérozott személyes adatok Ovoda szamédra torténd atadasa a jogosultak oOnkéntes
adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az Ovoda kizarélag — az Online (el§)regisztraciohoz kapcsolodo
adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban vald részvételi igény felméréséhez, a késébbi felvételi
eljarasban vald felhasznalashoz, valamint az Ovoda rendszeres hirlevélszolgaltatasahoz, illetve — a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ
(igy kiilonosen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai
igyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.
Amennyiben az (el6)regisztracioban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével kiteles megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta, de a
felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik
honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatérozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem
kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttataisok megallapitasaval,
folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését kovetén harmadik év december 31.
napjdig, illetve az irat6rzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a

kezelt, illetve megorzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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24,

25.

26.

27.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda Gn. Osszesitett tanuloi nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda adatain til — a 11. pont (a), (b), (e), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabbé az
ovodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzédjaruldsadval az dvodas koru
gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatirozott személyes
adatok alapjan kdteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok vonatkozasaban az
Ovoda csak a kovetkez$ személyek szamara biztosithat betekintést:

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban &l olyan
személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmaz¢ iratba vald betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

C. olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és ¢ jogosultsagat az
Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatokbol a munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintézé Osszeallitia a munkavallalo
(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megorizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi alapnyilvantartas,

b. munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka ToOrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal sszefiiggd iratai,

d. munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallal6 (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott iratok.

28. A Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil megadott (hirlevél

szolgaltats igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az Ovoda a felhasznalé altal a hirlevél

szolgaltatas lemondasaig jogosult.

29. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet szerinti személyes

adatait az Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a. aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, id6tartalmarol,

b. az adattovabbitas szabalyair6l,

c. aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d. az adatkezeld Ovoda, illetve képvisel6je nevérél és elérhetéségérél, valamint

e. a jogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, birdsag). A
tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.reformatusovi.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a

személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

30. A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

a. az online (eld)regisztracidban részt vevo természetes személyek esetén a regisztracios iv kitoltését
kovetben, de a nyilt halozaton keresztiili bekiildését megelézéen (annak eldfeltételeként) elektronikus
uton,

b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a felvételi tajékoztatd
megkiildésével egy idében elektronikus uton,

c. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megel6zéen papir alapon,

d. az ovodas korti gyermekeket érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kovetGen
haladéktalanul papir alapon,

e. a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében elektronikus
uton koteles megadni a jogosultaknak.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasara, kivéve tdrvényben meghatarozott célra,
indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezdket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és
elérhetdségei,

b. az adatkezelés célja,

C. az ¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas idétartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeir6l felvilagositast,
illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az

reformatusovil@gamil.com email cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elGterjesztésével

kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran més
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitasa kezdeményezésére. E  modositds, javitdas irdnti kérelmet a jogosult az
reformatusovil@gmail.com email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elGterjesztésével

kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
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37.

38.

39.

40.

41.

ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
torlésére vonatkozo6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike fennall:
a. aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték, vagy mas moédon
kezelték,
b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés irdnti kérelemnek az
Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsira. A hozzajarulés
visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a
panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz kozlését kdvetd 30 napon beliil
irasban tajékoztatja a panasz eldterjeszt0jét a panasz alapjan tett intézkedéseir6l, illetve elutasitasarol, tovabba
ezek ténybeli és jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a személyes adatok
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.
A panasz elutasitisa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilondsen
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).
A panaszrol, illetve az elbiraldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje jegyzékonyvet koteles
felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t

évig meglrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

42,

A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbél tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel,
illetve vissza,

C. a magatartas ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten belill, a sziilének,

d. a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e. az egészségiigyi, 6vodai, egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol,
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43.

44,

45.

46.
47.

48.

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol,

g. az ovodai fejlddéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak. Tovabbitisra az Ovoda, mint adatkezeld

jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6
igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal
kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek
védelmérdl szo616 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet.
A 13. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak
a. azegyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol,
b. az adatok pontossaganak, teljességének, idOszeriiségének biztositasa érdekében,
c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabal,
d. az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsito
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.
A 44. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsihoz az
elengedhetetlen, illetve akik, amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.
Az Ovoda kezelésében és taroldsaban allo személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési
intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E
tovabbi feltételek a kovetkezok:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b. aszemélyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet elGterjeszté meghatarozott
személyek, illetve szervek korére,
C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,
d. adatfeldolgozonak (66. pont) szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétleniil sziikséges mértékben. A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda
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jogosult kiadni a vonatkozd és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgaltatasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran

birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

49. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba

50.

51.

iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi
eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség
allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetéje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az

adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t évig megérizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

52.

53.

54.

55.

56.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosulja jogaira
¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségii és stlyossagii kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése
a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
Az Ovoda éltal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen tarthatja nyilvan:

a. papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.
Az Ovoda a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozd valdsziniségli €és sulyossagi kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.
Az Online (eld)regisztraciohoz kapcsolodd adatkezelés alfejezet szerinti (eld)regisztracioban valo részvétel,
valamint a www.reformatusovi.hu — Honlap-latogatishoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti —
hasznalatdval Osszefiiggésben onkéntesen atadott és az Ovoda altal kezelt valamennyi személyes adatot az
Ovoda kizarolag elektronikusan az (elé)regisztracio, illetve a hirlevél szolgaltatds szamara kiilon-kiilon
létrehozott, egyenként egységes elektronikus adatbazisban kezeli.
A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
iigyintézk, illetve az Ovoda vezetéje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente

egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg6rizni.
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57.

58.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek,
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, killondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és  sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado

hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

59.

60.

61.

62.

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetje legkésdbb 72 éraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

c. azadatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések

ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira, Gigy az Ovoda nevében az Ovoda vezet6je haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az

érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

63.

64.

65.

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodéval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban alld6 személyek, munkakdri kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat
¢és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz
val6 illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az
elére rogzitett célra felhasznaljak fel.
A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda vezetdje
felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

a. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,

illetve érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendérzése,
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66.

67.

b. aFelvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,
Cc. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo javaslat tétele,
d. a tajékoztatds megadasinak biztositasa (34. pont), betekintés engedélyezése (34-35. pontok),
modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (36. pont), panaszok elbiralasa (38-41. pontok),
e. az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,
f.  33. pont szerinti nyilvantartas vezetése,
60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa,
jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a moddositasok
atvezetése (95. pont)
Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Gigy jogosult azt kiils6
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerz6désbe a felek kotelesek kiilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozéd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére
nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, kételes a
személyes adataiban kovetkez6 valtozast — e véaltozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetéjének az

reformatusovil@gmail,com email cimen vagy bejelentése papir alapt elSterjesztése ttjan.

Az adatkezel€s ¢és tovabbitas intézmeényi rendje

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.

76.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje, a helyettese, az Ovoda
pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda gyermek és ifjisagvédelmi feleldse, az Ovoda
balesetvédelmi feleldse.

Az Ovodaban adatkezelést végz6 dvodavezeté helyettesnek, vagy megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziilt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel
nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam
stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az “ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Ovoda vezetéje vagy helyettese veszik fel.
Az “Eléjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda vezetéje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgaldo  “Felvételi és mulasztasi  naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az 6vodai életmod szervezésérol
minden csoportban, az 6vodapedagdgusok “Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési napld”szolgal.

A sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgusok, gyogypedagdgusok
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijeldlt

gyermekvédelmi felelds.
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77.

78.

79.

80.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsdgos
moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

C. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra vonatkoz¢ irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megdllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
intézményvezet6-helyettes,

e. a42.ponta),b), d), f) pontban irt adattovabbitasrdl sz616 iratok kezelése és az iratok eldokészitdjének
kijelolése,

f. a42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladisaval, magatartasa és szorgalma értékelésével, hidnyzasaval Osszefiiggd
adatokat kozolheti a sziilével.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy dnkéntes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

81.

82.

83.

84.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a
gyermek, feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagogus)
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilovel
valdo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A kiskort gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

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 erkolcsi fejlédését gatolja
vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
a gyermek fejlodéseével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség

kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatdra vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd
kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC.
térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok
¢és abban kdzrem(ikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A koznevelésr6l szold térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdk.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A torvényben meghatdrozottakon
tulmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az intézményvezetd, Gtjan — a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOolo torvény 17. §a-sara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitadshoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Ovoda vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd

vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

92.

93.

A koznevelés informacios rendszere
a. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kodzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban

kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

94. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,

b. akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,

c. akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e. akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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95.

96.

97.

98.

99.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi torzsének
adatallomanya 6sszekapcsolhato.

KIR informacids rendszer a kdvetkezd gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

a. nevét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

> Q@ = o

allampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

I.  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n. jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,
A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast ny0jtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositdé adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositist kovetben a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezelgjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A gyermek nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol
valé tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése, valamint a nevelési-Oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziil6jével, torvényes képvisel6jével valo kapcsolatfelvétel céljabdl az (80. pont) a)- c), f)- h), j)- m) és o)

pontjaban foglalt adatok a renddérség részére tovabbithatok.

100.KIR informacids rendszer a kovetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,
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b. sziiletési helyét és idejét,

C. oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e. munkakore megnevezését,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g. munkavégzésének helyét,
h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i. vezetdi beosztasat,

j.  besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat
I.  munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idotartamat.

101. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyu;jto
vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

102.A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasainak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

103.A KIR adatkezelje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus Giton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A
sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A
KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

104. A pedagdgus igazolvany

a. A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eléado és pedagdgiai szakértéi munkakdrben,
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd- szervezd és a pedagdgiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagogusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A

pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

105.A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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a. A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabdlyzat hatalyba 1épésérdl az
Ovoda vezetSje koteles a www.reformatusovi.nu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan

tajékoztatni az érintetteket.
106.Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabélyzattal dsszefliggd
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse ¢és a  Szabalyzat hatalyositott valtozatit a

www.reformatusovi.hu honlapon kozzétegye.

Z.aro rendelkezések

109. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére kdteles vagy jogosult, tigy a
cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskorti
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

Zaradék
110. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete a 2020 augusztus ho 28. napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Nagykanizsa, 2020 év augusztus hd 28. nap ...t
Szlotta Hajnalka Ovodavezetd

111. A Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség fenntartojanak képvisel6je Hella Ferenc, Dr. Nemes Pal - mint a
Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda (OM azonositd: 203425) fenntartoja — nyilatkozom arrdl, hogy jelen
Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Nagykanizsa, 2020év augusztus hd 28 nap ..o

Hella Ferenc és Dr. Nemes Pal
lelkipasztor fégondnok

112. A sziil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat gyermekekre és sziilokre
vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i k6zosség véleményezte.

Kelt: Nagykanizsa, 2020 év augusztus 28. Nap  .ooeieiiieiiiiiniiininiiiiiieneenaen, Sziil6i kozosség képviseldje
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Kelt: Nagykanizsa, 2020. augusztus 28.
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