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I. Torvényi és jogszabalyi hivatkozasok

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény mikodéseére, belss és kulsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti Mkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ nyilvanos [Nkt.op

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag

védelmérdl
e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
e 1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
® Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasargol ****

e 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagoégus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol



370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol (Ber, )% #**

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasro1*****

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

48/2012. (XI11.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl******

A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
sz0616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz0l6 eldirasaira

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérol*****

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatairol

2007.évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Az SZMSZ azokat az intézményre vonatkozo rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket
magasabb jogszabaly ir elo.



I1. Az oktatasi intézmény adatai

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Intézmény székhelye: 1125 Budapest, Dios arok 1-3.

Intézmény telephelye: (1125 Budapest, Also6 svabhegyi ut 2.)

Az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01336983-00100004
Adészam: 15768849-2-43

Alapitéja és fenntartéja: Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Cim: 1126 Budapest, Boszormeényi 23-25

Alapitas éve: 2009.
Alapit6 okiratban foglaltak részletezése:
Alaplto okirat szama: - 59/2009.(V.14.)- 2009.05.14.
213/2009.(1X.17.)- 2009.09.28.
- 301/2010.(XI11.9.)- 2010.12.16.
- 93/2011.(VII.7.)- 2011.07.18.
- 12/2013.(1.31.)- 2013.02.08.
- VIII/17540/2015- 2015.03.109.
- VI11/88641/2/2016- 2016.05.20.
- VII1/88641/2016- 2016.05.20.
- VI11/88641/2/2016- 2016.06.29.

Intézmény OM azonositoja: 201281

A koltségvetési szerv tevékenysége.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés zavarabol eredd
nevelési, tanuldsi folyamatot eldsegitd fejleszté pedagdgiai foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalék allergias ellatasa biztositott.

C) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

e hallas sériilt gyermekek

e beszédfogyatékos gyermekek

e cgyeéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek



d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan belil a
tehetséggondozast.

e) A neveldémunka az 6vodaban a Mesevar Pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai
program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a mikodtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mitkddtetd egyetértése sziikséges.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv szervezete és miikodtetése
A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
KeépviselS-testiilete bizza meg 5 eves idOtartamra palyazat lapjan. A koltsegvetési szerv
vezetéjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-
testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatol jogokat
(2011.éviCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az o6vodavezetOnek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van (2007. évi CLIIL. tv. 4. § a)
pont)

Az ovodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
betoltott munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozojara nézve  kétévente  vagyonnyilatkozatot  kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és 4atadni a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humdanpolitikai referense
részére.”

A koltségvetési szerv belsd ellendrzésére vonatkozo megéllapitasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az 6voda fliggetlen belsd ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseldtestiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamt hatarozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyzd altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével
kiadott Belso ellendrzési kézikdnyv eldirasa szerint.



A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 1992.évi
1 XXXIIIL. torvény, tovabba a pedagdégusok

elomeneteli rendszerérdl és a a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992.¢évi XXXIII. évi torvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a belso €s kiils kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatarozza meg.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény fenntartéojanak

megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A koznevelési intézmény
tipusa: Ovoda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: A kdznevelési intézmény az eldiranyzatai
felett rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. A kdznevelési
intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Alapitd a koznevelési intézmény
pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkezd
Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellatdo Szolgilatat
(GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagoé utca 18. A GESZ ¢és a
Hegyvidéki Mesevar Ovoda a munkamegosztasnak és a felelésségnek rendjét
megallapodasban rogzitik.

Az SZMSZ melléklete tartalmazza adatvédelemmel Osszefiiggd egyéb szabalyzatokat,
tovabba egyéb kotelezd gazdalkodassal, a feleldsségvallalas rendjét tartalmazd Osszefliggd
szabalyzatokban leirtak szerint miikodik.

Az éplilet karbantartasi feladatainak ellatdsat a Budapest, Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jeloli ki.

A feladatellatasi helyen felveheté gyermeklétszam m2 alapjan a koznevelési
intézményben

székhelyen: 275 16
csoportszdm Alapitd Okirat szerint: 11 csoport



A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

Ingatlan Ingatlan | VVagyon feletti Az ingatlan funkci6ja
cime: helyrajzi | rendelkezés joga vagy | célja:
szama: a vagyon hasznalati
joga:
1 1125 10168/2 Az ingatlan a Az ingatlant a

Budapest, Budapest Fovaros Szent Janos Korhaza és
Dios arok Onkormanyzata Eszak-budai Egyesitett
1-3. tulajdona, amely a Koérhazai a Budapest

Szent Janos Koérhaza
és Eszak-budai
Egyesitett Korhazai
vagyonkezelésében all

Févaros XII. Keriilet
Hegyvidéki
Onkormanyzatnak
hatarozatlan
idotartamra bérbe adta
ovodai szolgaltatas
nyujtasa céljabol

Az intézmény bélyegzo6i

Hosszi bélyegzo szovege:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1-3.

OM: 201281

Hosszu bélyegzo6 lenyomata:

Korbélyegzo szovege:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda
Budapest Fovaros XII. ker. Hegyvidéki

Onkorméanyzat

1125 Budapest, Dios arok 1-3.

Korbélyegzo lenyomata:

Bélyegzd haszndlatira az Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, dvodatitkar, a helyettesitési

rend alapjan kijelolt személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban
e A sziil6kre — az ket érintett teriileteken jogosultsag szerint
e Az dvoda teriiletére

e Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan

kiviili programokra.




ITI. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok: - az EMMI — rendelet 4.§(1)a) pontja, az Aht. 13.§(1)e) pontja,
Nkt.62.§(5)- (6) és (8), és a Mtk. 103.§(1)-(6), 6.§(3)a), 135.§(2)f) bekezdése alapjan az
SZMSZ-ben szabalyozni kell a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva
tartas) €s a vezetok nevelési- oktatasi intézményekben vald benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

a megemlékezeések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

a neveldtestiileti értekezletek idépontjat

az eldre tervezheto sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagodgiai célu 6vodai nyiltnap tervezett
idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A gyermekek, alkalmazottak, vezetok benntartozkodasa, nyitva tartas

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.
Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva tartds alatt kéthetente egy
alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

Az oOvoda napi nyitva tartasi ideje: reggel 6% 6ratol 17 oraig. Ez 1d6 alatt
ovodapedagodgus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakdri leirasuk
szerint tartdzkodnak az intézményben.

Rendezvények esetén az dvodavezetd engedélyezi a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott 14.
életévét betoltott személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagégusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Reggel 8% és 16% 6ra kozott az 6vodavezetd vagy helyettese az dvodaban tartézkodik.
Ennek hidnydban az 6vodavezetdé ovodapedagdgust biz meg, aki felelés az dvoda
miikddési rendjéért.



Belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval

EMMI.rendelet 4.5 (1) c) és (4)

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személyek az dvodavezetonek, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az 6vodaban.

Az egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint torténik.

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére €s ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara,

e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek ovodapedagogustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

A Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

e az intézményben hivatalos tligyet intézok,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

Az oOvodavezetdvel vagy az ovodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
lIéphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 4116 személyek az 6vodaban:

Logopédus

Szakszolgalat munkatarsa

Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsa
Pedagogiai Szolgéltatd munkatérsa

A fenntart6 képviseldje

Egyéb hivatalos ellenérzést végzd személy
Gyermekrendezvények eléadoi
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e Rendezvényeken résztvevok
e Egyéb kiils6 személyek

Benntartozkoddasuk szabdlyai:

o Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijelolt személynek

e Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

e Az intézmény helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos teendOk betartasa

e Az intézmény veédo-ovo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
NEBIH, bombariad és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa)

e Az 6vodai csoportok latogatdsat az 6vodavezetd engedélyezi.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Ovoda
Ovodavezetd - magasabb vezetd, felséfokl végzettség
Ovodavezets-helyettes — magasabb vezetd, felséfoku végzettség
Szakmai munkak6zosség €s vezetdje — Ovodapedagogus, felséfokn végzettség
Ovodapedagogusok — fels6fokt végzettség
Gyogypedagogus, fejleszté pedagogus — felsdfoka végzettség
Ovodapszichologus- felséfokt végzettség
Gyermekvédelmi felelds — 6vodapedagdgus, felséfokl végzettség
Dajkak
Egyéb miikodést segité személyek, kisegité alkalmazottak: Ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens, takaritd, kertész-karbantarto.

V. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A belso kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, az intézmény valasztott
érdekképviseleti vezetdje - Kozalkalmazotti Tanacs elndke, szakmai munkak6zosség-vezetok.

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

1. Ovodavezetd

Egyszemélyi felelds, a gondatlanul okozott kérokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja. Az ovodavezetd jogkorét a Nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
allapitja meg, szabalyozza feleldsségi jogkorét. Felelossége kiterjed az alabb
meghatarozottakra:
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Felelos:

e 6 o 6 o o o

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért a jogszabalyi elirdsoknak megfelelden

A pedagdgiai munkaért.

Az 6voda szakszerl és torvényes miikodéséért.

A takarékos gazdalkodasért. a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési
intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének mikodésért.

A gyermekvédelmi feladatok szervezéséért, ellatasaért.

A neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbaleset megeldzéséért.

A gyerekek rendszeres egészségligyr /fogészati, védOndi/  vizsgalatanak
megszervezéséért.

A nevelOtestiilet  vezetéséért, jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasanak.

szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért

A sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmiikodésért.

A kiadmanyozaés €s képviselet rendjéért.

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelos.

A belso ellendérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo,
Onértékeléssel,

tanligyigazgatassal ,

a munkaltatassal,

a mikodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

» Vezet6i felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mitkodtetéséért az 6voda vezetdje
a felelos, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

>

YV V Vv VY

belso kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacids és kommunikacids rendszer

monitoring
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> A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

e interju,

e kérdoiv,

e hospitalas,

e szObeli beszamoltatas,
o tevékenységlatogatas

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

- az Onkorményzattal

- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ)
- Pedagogiai Szolgaltatdval

- Szakszolgalatokkal

- szakmai szervezetekkel

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e intézményvezetd helyettes,
o Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e munkakdzosség-vezetok,
e belsd onértékelési csoportvezetd.

2. Ovodavezetd-helyettes

Magasabb vezetonek mindsiil. A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

A vezet0 tavollétében teljes jogkorrel €s felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az O6vodavezetO-helyettes a munkakori leirdsdban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentécio alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozo
feladatait hatarozza meg.

Az 6vodavezeto tartds tavollétében helyettesiti az 6vodavezetot, teljes jogu feleldsséggel.
Munkakorének betoltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas 5 évre iddre szol.

A megbizas visszavonasat — a kozalkalmazott kérésére — indokolni kell.
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3.Szakmai munkakozosség
a. munkakozosség- vezeto

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakdzdsséget hozhat 1étre.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhaté Iétre.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakozosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozdsség vezetd hozzdjarul a tagok
munkakdzosségi szakmai munkdjanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

b. A4 szakmai munkakézosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak
segitésében
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.5 (1)

Programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és hatékonysag vizsgalatat is
elvégzik. A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e részt vesz a szakmai munka irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak felkészitésében, szervezésében

e javitjadk az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét —
hospitalasok, bemutatdé foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagogiai
ismeretek atadasaval, konzultacidos lehetOségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat

e javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznaldsara- neveldi munka szakmai- targyi feltételeinek fejlesztésében

e Kiemelten tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat

e részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében

e segitséget nyljt a SNI gyermekek ellatasaban, fejlesztésében.

C. A szakmai munkakozésség jogai, felelossége
A szakmai munkakdzOsség(ek) munkédja Osszhangban alljon az intézmény pedagdgiai

programjaval, éves munkatervével. Segitse, tamogassa a szakmai innovacio(k) , feladatok,
szervezését, megvalosulasat.
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A munkak6zosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakozdsség(ek) alakulasat a
nevelési év elso testiileti értekezleten donti el a neveldtestiilet.

A szakmai munkak6zosség dont a munkakdzosség mitkodési rendjérdl a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

e a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

e apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor

e anevelést-oktatast segitd eszkozok kivalasztasakor

d. A szakmai munkakozdsség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek, ezt
kovetden fogadjak el.

Iranyitja a munkak6zosség munkdjat. Részt vesz a pedagodgiai munka ellendrzésében. Az
ovodavezetdvel szakmai tigyekben folyamatosan konzultal.

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

e Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

e Irényitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezetOnek a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

o Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

A belsé onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

v’ az intézményvezet6vel egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztasa,

v" ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

v' abels6 ellenérzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

15



Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
v’ abelsb ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
v' az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tétt dokumentumokra.

A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
v a min@ségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése
v’ az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitisa
v’ az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

"oz

v a minGségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése
v’ az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda onértékelési programjat, kijeloli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

e apedagbdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras

rendszer intézményi értelmezése,
e az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢éves munkatervben valo rogzitése,
e apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves Onértékelési tervet

készit,

e a nevelOtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,

folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,
e anevelbtestiileti mithelymunkdk koordinalasa,
e az Onértékelés mindségbiztositasardl valdo gondoskodas,

adatgylijtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelStestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértdk szdmara.
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Felel6ssége: hogy kozremiikodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozasaban, az
adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsaban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban, az OH informatikai
tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelOtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok és intézményi onértékelések
0sszegzeését. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre €s a
fejleszthetd tertiletekre.

4.4 vezetok kozotti egyiittmiikodés

Az o6vodavezetd-helyettes minden nevelési év elején meghatarozott 1 munkanapon
latja el munkakdri leirdsaban meghatarozott helyettesi feladatait.

Folyamatos konzultacio az intézményen beliili tigyek megoldasara.

Hét végén rendszerezd megbeszélés az 6vodavezetd €s helyettese kozott.

5. 4 helyettesités rendje

Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetdt annak tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetéi megbizatasa barmely
okbol megsziinik, az 0j intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetoi feladatokat
az intézményvezetO-helyettes latja el a fenntartdé pedagoégusok eldémeneteli
rendszerérdl ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIIL.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”

Az 6vodavezetd ¢és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartdozkodo
munkakdzosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi
jog nélkill. Intézkedési jogkdére az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Egyéb tligyekben kizardlag a vezetOvel torténd konzultaciot kovetden, a vezetd
megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakozOsség-vezetd is hidnyzik, az az
6vodapedagogus latja el a feladatot, akit az 6vodavezetd vagy helyettese megbiz.
Reggel 8% oraig és délutan 16% 6ratol a vezeté és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozd 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizardlag a vezetdvel
torténd konzultaciot kdvetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.
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A koltségvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirdasok

A koltségvetés az dnkormanyzat altal meghatarozott keretosszegen beliil, az 6nalléan
mikodd intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellatd Szolgélattal
(GESZ) val6 megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeit a fenntartdé 6nkormanyzat Gtmutatasai és a GESZ- el vald6 megallapodas
alapjan késziti el az intézmény.

V1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(Nkt.73.§ (1))
A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga,
a sziillok jogai és kotelességei

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre.

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai sziild1 szervezettel valdo megfeleld
egylttmikodésért.

A vezetok feladata az ovodai sziiloi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az 6vodai sziild1 szervezet jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

b. Az ovodai sziiloi szervezet joga és feladata

A sziill6k jogait és kotelességeit magasabb jogszabaly irja el6 (Nkt), rogziti.

Véleményezési jogot gyakorol

az Ovoda Pedagogiai Programjanak elfogadasakor

a Hazirend elfogaddsakor

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor

az Intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

az intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa eldtt
az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadésa elott

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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Az dvodavezetd biztositja, hogy 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezéEsi joga van.

A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal.
Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas bels§ szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony mitkodését

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

megallapitasairdl tdjékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
ovoda vezet0jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasahoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tdmogatast kapjon, feltéve, hogy
gyermekét legkésobb negyedik életévében beiratja az 6vodaba.

Ha a gyermek sziildje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek legalabb 6
orat az 6vodaban kell tartézkodnia.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalatok
intézményét. Megilleti a kozérdekii igényérvényesités joga.

A sziilo kotelessége, hogy megjelenjen szakszolgalati keretek kozott biztositott
tandcsadason, szakértéi bizottsdg elott, biztositsa gyermekének pszichologusi
vizsgalaton, fejlesztd foglalkozason vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé
pedagogus erre javaslatot tesz.

Az Ovoda sziildi szervezetével vald egyiittmiikodés szervezése az Ovodavezetd
feladata. Az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az 6vodai munkatervben €s a sziiloi
szervezet munkatervében rogzitik.

Dontési jogot gyakorol:

sajat mitkodési rendjének meghatarozasaban
tisztségviseldinek megvalasztasaban

A nevelési-oktatési intézmény vezetdjének munkdjat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

Az o6vodai sziild1 szervezet és a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a
nevelOtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai sziildéi szervezet altal a
nevelOtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.
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C. Az ovodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartdsi formdi

A Sziildi Szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportok képviseldivel az 6vodapedagdgus
tartja a kapcsolatot.

szobeli személyes megbeszelés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

az ovodai sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek

dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval
beszamolas az értekezletek utani informacid atadasrol

VII. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodavezeté az alabbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

A fenntartdval, Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzattal

Oktatasi Bizottsaggal,

Oktatasi és Kozmiivel6dési Iroda munkatarsaival,

Vérosfejlesztési [rodaval,

GESZ, MAK - al

Kertileti ¢€s orszdgos szinten mas oOvodakkal kolcsonds tapasztalatcserékre,
latogatasokra toreksziink, hogy megismerjiilk szakmai tevékenységiiket (kiilonb6zo
nevelési programok, modszerek, jo gyakorlatok).

Az oOvoda a Karpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatasi tér
kialakitasa érdekében a kiilhoni magyar 6évodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és -
lehetdségei szerint - szakmai kapcsolatot tart fenn. Amennyiben palyéazati forras all
rendelkezésre és a fenntartora tobbletkotelezettséget nem rd, szakmai tanulmanyut
szervezése kiilhoni magyar 6vodakba as kiilhoni 6vodak fogadasara.

Kertileti Bolcs6dékkel.

Kertileti Iskolakkal

Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgélat, XII. keriileti tagintézményeinek
Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalattal.
Gyermekorvossal, védéndvel, NEBIH- el

FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal
Viranyosi K6z6sségi Hazzal

Magyar Madartani Egyesiilettel

Hunniareg Pedagogiai Nonprofit KFT.vel
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Tovabba

A Pet6 Intézettel, annak 6vodajaval. A foiskolai hallgatok gyakorlati képzésén tul a
rendszeres tapasztalatcserék, latogatdsok gazdagithatjdk a pedagogusok szakmai
tudasat. (amennyiben igény van ra- idészakos szakmai kapcsolat)

Szakmai kapcsolatainkat fovarosi, orszagos szinten is apoljuk.

Fejlesztopedagdgus szakszolgalatokkal valo egylittmiikodés.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi

Koézpont vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az €érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa a kovetkezd
teriileteken:

e a miiveltségteriileti és tantargygondozdi halézat mitkddtetését,

e szaktanacsadoi kirendelés,

e apedagdgiai tajékoztatasi tevékenyseg,

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

a bels6 pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Az oOvodavezetd-helyettes €s az Ovodapedagdgusok feladatfelosztas alapjan tartjak a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
Nkt. 25.§ (5); EMMI- rendelet 4. (1) i)

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre
terjedhet ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
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e agyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formdi:

szobeli tajékoztatas

irasbeli tajékoztatés, irasbeli utasitas

irasbeli beszamolo adéasa

egyeztetd targyalason, értekezleten valod részvétel

a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények,
versenyek,

latogatasok

szakmai megbesz¢lések

Az intézmeényt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e A tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

e Az intézmény a kapott tdamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

e A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgéalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni

o Esetmegbesz¢élés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
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e A gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget
e Eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Ovodai szocialis segito szolgaltatas

Az O6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segité munka eszkOzeivel tdmogatdst nyajt az 6vodaba jard

gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

e Az O6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozOsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e agyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai é€letét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését €s

e ajelzérendszer mikodését.

Az intézményt ¢érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segitd a
gyermekvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

Szocialis segité munkatarsunk hétféi napokon 15 és 17 6ra kozott tartdzkodik dvodankban.
Konzultacios lehetdségre a logopédia szobaban van mod.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei k6zott milyen

intézkedéseket tegyen. Az egészségiigyi szolgalatokkal valdo kapcsolattartas rendjét, a
vizsgalatok rendszerességét jogszabaly irja elo.

Az ovoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal

Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens.
Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlirdvizsgélatok:
- fogészati sziirés —évente
- egészségligyi sziirés (hajvizsgalat) —3 havonta, aktualitasoknak megfeleléen
- ortopédiai szlirGvizsgalat- nagycsoportosoknak- fenntartd szervezésében
- lisztérzékenység szlirés- nagycsoportosoknak sziildi kérésnek megfeleléen- fenntarto
szervezésében.
Az 6voda orvosa: Dr. Zovéath Erzsébet

Védondi szolgaltatas: Ludanyiné Stefdn Julianna

Gyermek-fogorvosa: dr. Tabori Nora
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk elétt az
alkalmassagi vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megel6zden.

VIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Unnepélyek, hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Unnep (rendezvény)

Program
Ovodas sportnapon valé

verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.

részvétel
Kornyezeti talalkozo verseny a kertileti 6vodas gyermekekkel
Allatok vilagnapja Csoportonként mas tervezet szerint

Sziireti mulatsag, vasar

Almasziiret, almafesztival
Marton nap

Tervezet szerint

Adventi gyertyagyujtas Adventi naptar és koszoru készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi terve

szerint.
Borbala nap Aghaijtatas
Mikulas Mikulas varas, elokésziiletek.
Jatszodélutan a Kézmiives foglalkozas minden csoportban.
sziilokkel.
Karacsonyi ,,vasar”. Sziilok részvételével
Luca nap

Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.
Népzenei egylittes miisora
csoportok tervezete szerint

Karacsonyi regolés
Gyermek karacsony
Felnott karacsony

Farsang hete Ovodapedagogusok kozos babeldadasa.

Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.
Helyi és keriileti jatékos vetélkedd
szervezése
Kokarda, cséké készitése, dalok hallgatésa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfelelden. Kdnyvek nézegetése.
Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Muzeum
megtekintése Parlament latogatdsa
A csoportok tervezése alapjan

Mese(var)Hét

Marcius 15.

Viz vilagnapja
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Ovodai Kiallitas

Téma: Aktualitasoknak
megfeleléen

Husvéti ,,vasar”

Szilok részvételével

Husvét Tojas keresés, csoportok tervezete
Fold napja Viragok, novények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények iiltetése

Unnep (rendezvény)

Program

Anyak napja

Csoportok egyéni tervezése alapjan

Egészséghét

Sportvetélkedd az 6vodaban sziilokkel
egyutt

Csaladi kirandulas

Csoportok tervezése alapjan

Evzarok

Gyermeknapi kirandulas

Evzaro, nagycsoportosok
bucsuztatasa

Pedagogus nap

e Az ¢v folyaman ellatogatunk babeldadasra, zenés miisorokra.

e Részt vesziink kertileti szintii rendezvényeken.

e Almasziiretre és sz0losziiretre megyiink.

e A Madarovi foglalkozasain a kozépsds- €s nagycsoportos gyermekek

vesznek részt.
e Sziiletésnapok

A hagyomanyapolas eszkozei

e {innepségek, rendezvények
e cgyeb kulturalis versenyek

e cgyéb sport versenyek

e cgyeb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

a feln6tt dolgozdkat

[ ]
e aszuloket
[ ]

egyeb kozvetlen partnereket

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd. A kialakult

hagyomanyokat dpolva és bdvitve keriil megrendezésre.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

e Részletes leirdsa az 6voda pedagodgiai programjaban, litemezése a munkaterv szerint.
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IX. Mindennapos mozgas, az alapellatason tuli, kiegészito tevékenységek

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program, valamint a hazirend tartalmazza.

Az 6vodaban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgésoktol a finommotorikaig.

Az alapellatason tuli kiegészité tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezodik.

A részletes felsoroldst a nevelési program €s a sziiloi igényektdl fliggben az éves munkaterv
tartalmazza.

Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az 6voda vezetdje engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tali
idében - azon tanfolyamokat, szolgéltatdsokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, €s a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosuldsat
segitik €s a szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A
tanfolyamra valo jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

X. A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

X/1. A nevelotestiilet )
Nkt. 4.§ h), 70.5, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1), Aht.13.§(1) h)

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felsdfoki végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat segitd munkakorben foglalkozottak kozossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozo, hatarozat-, és dontéshozo szerve.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodosével kapcsolatos
iigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanité jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
Koznevelési Torvény hatarozza meg.

1. A nevelotestiilet dontési jogkore

Dont:

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

a testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa
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e intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

dontéshozatalanak rendjérol

atruhazott hataskorokrol

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol

onértékelési program, éves onértékelési terv elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa,

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagbgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az dvodai munkara iranyulo atfogd elemzés,

e a beszamolo,

e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési
tervek

2. A neveldtestiilet egyéb jogai

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a vezet-helyettes megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

3. A nevelotestiilet atruhazhato jogkérei

e Dontési jogkorei

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

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

¢ anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott t¢émaban jogkorét:

e Szakmai munkakdzosség
e Belsd onértékelési csoport
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdédon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A megbizott a feladattol fliggéen szobeli beszamolasi kotelezettséggel
rendelkezik, melyrdl feljegyzés késziil.

Az atruhazott jogositvanyt a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel é16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

e 15 napon beliil fellebbezés

e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkor: a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasa.

4. Véleménynyilvanitasi jogkorei

a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt

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

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban

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

A nevelotestiilet
e az ¢v folyaman a rendes értekezletek idépontjait az 6voda éves munkatervében rogziti
¢s fogadja el,
e arendkiviili értekezletekrdl az 6vodavezetod rendelkezik,
e az ovoda mikodését érintdé dokumentumok megtargyaldsa elétt nyolc nappal az
ovodavezetd biztositja a nevelOtestiilet részére az alapos felkésziilés lehetdségét.

X/2. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasi rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka torvénykonyverol
103.§ (1)-(6), 6.§ (4) 135.5 (1); 99.§ (1)-(2); Kjt. 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A.§ (1)

1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Ko6zalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fOszabalyként kotelezé betdltetlen pedagdgus munkakdr
esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdltheté munkakort és a
kinevezés feltételeit a fenntart6 és az 6voda honlapjan is kozz¢ kell tenni.

Palyazat kiirdsa nélkiil létesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
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o athelyezés esetén

e amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges

e ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

e akit hatarozott idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hoénapot
foglalkoztattak

e cgy évet meg nem haladd hatarozott ideji kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén

e alaptevékenységnek nem mindsiild munkakdr esetén

e helyi 6nkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra.

A palyazati felhivasban meg kell jelélni.

e a munkaltato €s a betdltenddé munkakdr, vezetd megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jéaro lényeges feladatokat,

e a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e a palyéazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét.

A palyazat elbiralasdnak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.
Intézményiinkben a probaidd 4 hénap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasdnak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda vezetdje
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott napon munkakezdés eldtt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kdvetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tavolmaraddsanak véarhatd idOtartamdrol, illetve a munkéaba 4llasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. (melléklet)

Az intézmény kozalkalmazottai a Hegyvidéki Mesevar Ovodaval jogviszonyban 4ll6
gyermekek korében nem véllalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.
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2. A pedagogus
2.1 A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozd pedagdégus munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint
neveldémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol all.

A kotelez6 orait a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre koteles

forditani.

A kotelezd oOraszam egyéni oOrakedvezménnyel csokkentheté a torvény értelmében,

Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szamara, munkakdzosség vezetd esetében.

A munkaidé — kotelezO ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezd ho elsd

munkanapjan aldirva atad a vezetd helyettesnek. A tuléra és a helyettesitési dij elszdmolasa

utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagdgus szdmara— a kotelez 6raszamon feliil — a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezeté adja a helyettes és a
munkakdzosség vezetd javaslatdnak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagogusonként napi egy-egy ora, csoportonként napi két
oOra atfedési idovel.

A heti munkaidd és kotelezd ora egyenetleniil is beoszthato.

2.24 pedagogus kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuldval, sziildvel wvald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E Kkotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4djabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsd tovabbképzés az elsdé mindsités eldtt kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
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az oktatasért felelés miniszter jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartdsat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kdzosen latja el.

Adminisztrativ kételességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)
20/2012 (VIII.) 31. EMMI 150. § (4)

A pedagbgus a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlodést nyomon kovetd lapokat, a fejlodési naplot

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv €s a csoportnaplo szerint.
onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zéen, neveléomunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az intézményvezetdovel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

2.3 A pedagogus kotelességei
Nkt. 62.5 (1)-(3)

A rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja nyoman megalkotott Helyi
Pedagogiai Program szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld ¢és oktatd6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyluttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

a sziilét (térvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek allapotardl,
fejlodésérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elhéritdsaval, a sziilo - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

31



a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatéarsaival és mas intézményekkel.
Onértékelését a Kkiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal dsszefiiggéen
késziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei myomon
kovethetoek, megvalosithatoak és realisak.

2.4 A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

A pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
moddszereit megvalassza.

A 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vildgnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkiill, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informéacidkhoz.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer milkodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban.
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e Az allami szervek ¢€s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedalis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhidzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

e Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

3. A nevelomunkat kézvetleniil segito és mas kozalkalmazottak
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

csoportos dajka
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar
kertész-karbantarto
takarito

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

XI. A pedagégiai munka belso ellendrzése, értékelése
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

A belsO ellendrzés feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, az ovodapedagogus felkésziiltsége, valamint az, hogy a gyermekek teljes kort,
szinvonalas ellatasa biztositott-e. Kiterjed a csoportban folyd pedagdgiai munkara, a
dokumentumokra.

Az 6voda pedagogiai programjat (Mesevar Pedagogiai Program) az Ovodai nevelési orszagos
alapprogram hatarozza meg.

Az 6voda pedagdgiai programja (Mesevar Pedagogiai Program) alapjan az alabbi teriileteket
foglalja magéban az ellendrzés:

Az ovoda pedagdogiai programja tartalmazza

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.
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o A sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkddésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

e A nevelési program végrehajtdsahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.

A helyi nevelési értékeket.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének eldsegitését.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

Tehetséges gyermekek nevelését

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket.

Az erkolcesi nevelést.

A moddositott helyi pedagdgiai program bevezetésének iddpontja:
2018. szeptember 1.
A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmeények

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

o A Sziiléi Kozosség (O6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére els6sorban, altalanos jogkorben jogosult:
e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

Meghatarozott témaban ¢s teriileteken belsd ellendrzésre jogosult:
e munkakozosség vezetdje
e gyermekvédelmi felelds

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szbbeli beszamoltatas

- Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés
- irésbeli beszamoltatas

- értekezlet

- latogatas, az azt kdvetd elemzés

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd 6vodavezetd-helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza:

e teriileteit,

e modszerét,

o litemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az Ovodavezetd dont.
Kezdeményezd lehet:

. Ovodavezeté-helyettes,
e Sziil61 Munkako6zosség,
e Szakmai munkak6zosség.

Az ellenérzésben dvodavezetd, az d6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje
vesz 1észt.

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az 6vodavezetdé minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a belsd ellenérzés eredményeit, 6sszegzést
kovetden a kovetkezd nevelési évre vonatkozo feladatok megjelolésével.

Az értékelés a nevelOtestiilet altal hatarozati javaslatban elfogadottak alapjan a teljesitmény
értékeld lapokon torténik, ezt koveti a mindsités.

Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatoak legyenek az erdsségek, a
fejlesztend? teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény mitkddésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (jogszabalyok, Pedagogiai Program)
miikodését

e Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

e Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldémunkajaval

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mitkddnek a folyamat modositasa,
vagy helybenhagyésa érdekében.
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Az 6vodavezeté minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az d6vodavezetd-helyetteseket

¢s a szakmai munkakdzosség vezetoit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus onértékelést végez, amennyiben tobb
embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o A vezetd az ellendrzésrol-értékelésrol feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellenérzés hianyossagokat tar
fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott idon beliil a vezetd ujabb ellenérzésre ad
lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézmeényi szintli 6sszegzeését, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozoé jellemzdket.

e Az éves értékelési terv, informaciod gyiijtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa
utan a vezetd javaslatot tesz a kovetkezd €vi ellendrzési tervre.

A munkatarsak fejleszto értékelése

Célja a belso értékelési rendszer miikodtetésével:

¢ a munkatarsak mindségi munkavégzésre vald 6sztonzése, munkajuk értékének
megismerése,

¢ az onértékelés javulasa, tartalmi megljulasa.

Célcsoportok:

e Ovodavezetés

¢ dvodapedagdgusok

¢ pedagdgiai munkat segité alkalmazottak

Alapelvek:

e Alapvetden a gyermekek érdekében mitkodjon

e Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszert, szakszer(, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen.

e Legyen 0sszhangban az intézmény mitkodését szabalyozo dokumentumokkal.
e Legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmi, fejleszthetd.
e [ egyen alkalmas komplex értékelésre.

¢ A folyamat minden lépése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

e Az 6vodavezetd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzéarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellendrzési terv kidolgozédsakor rogziti az
értékelés, onértékelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapcsolodva.

o Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az
ellendrzést kovetden onértékelést végez.

e Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetden az 6vodavezetd értékeli a
dolgoz6é munkajat.

e Minden év végén az 6vodavezetd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkezd
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vezetdk bekapcsolddnak.

o Az 0sszegz6 értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kdvetkezo év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitiizése, feladatainak konkrét meghatarozésa.
o A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozo
elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Human erdforras fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra

¢épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény

jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben onképzéssel, belsd- €s kiilsd tovabbképzéssel, a ,,j0 gyakorlat” egymasnak
val6atadasaval biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlodését.

A belso tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:
¢ A nevelési programbdl kiemelt tertiletek
e Pedagdgus kompetenciadk

Az onképzés lehetséges formai:

e Nyomtatott szakirodalom

e Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité forumok
¢ Jogszabalyok, rendeletek

A kiilso tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.

A tovabbképzési terv készitésénél elsdédleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az
ovodapedagdgusok

érdeklodését és fejlodését elosegité szempontokat is.

Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodavezetd évente végzi az intézmény mitkkodésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat. A miikodés értékelését
a vezetd végzi. Az 6vodavezetd az alabbi szempontok alapjan megvizsgalja a miitkodés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak valo
megfelelés és hatékonysag biztositdsa érdekében.

Az atvizsgalds bemend adatai:

e Vezetdi ellendrzés eredményei

e A partnerektdl szarmaz6 visszajelzések

¢ Az indikatorrendszer mutatoinak eredményei

o Ev végi 6sszegzd értékelés eredményei

¢ A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata
o Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele

Az atvizsgalds kimend adatai:

¢ A belsd onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
¢ A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése
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e A sziikséges er6forrasok megléte

Az atvizsgalas targyat képezik:

¢ Belso onértékelés szabalyzata

e Onértékelési rendszer mitkodési feltételei.

¢ Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

e A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

¢ A nevelés hatékonysaga.

o A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
¢ A mindségjavitd munkak beinditasa, ellendrzése

o feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellendrzes, értékelés a mindségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elokésziti a
tanfeliigyeletet €és mindsitést.

A tanfeliigyelet célja

A tanfeliigyelet (pedagdgiai-szakmai ellendrzés) rendszerének mitkodtetését a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az
ellendrzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdgusok munkéjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése ¢€s értékelése, mindség javitasa érdekében.

Mindsités célja:

A magyar pedagogus-elomeneteli rendszer kdzponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzeésiik elismerése.

A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonalat emeli. Az eldmeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlodésére helyezi, és
Osszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést
(tanfeliigyeletet) €s a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds mindségének javitasa érdekében.

XII. Intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelem,

a gyermekbalesetek megel6zése
EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.5 (5)

1. Altaldnos elbirdsok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés ¢és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas
stb. eldtt) - ismertetni kell a véd6-6vo eldirasokat.
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2. Védo-ovo eldiras:

az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirds
a foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasok
a tilos és az elvarhat6 magatartasforma

A véd6-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az dvodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok el6tt, rendkiviili események elétt €s utan:

az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhato
viselkedés szabalyaira

idénybalesetek elkertilésére
a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldé megjegyzés rovataban.
Az o6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, ovd eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

3. A gvermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Nkt.4.§ (10); 24.§ (6);.Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles olyan koriilményeket teremteni, amely a
baleseteket megeldzi.

Az intézmény vezetojének feladata

Az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével.

A gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

A pedagogusok feladata

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, illetve vezetok felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kiilonb6z0 veszélyforrast jelentd
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az Ovoda épililetének, udvaranak és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

e A gyermeket koruknak megfeleld ismeretekkel kell ellatnia az 6vodapedagdgusnak,
mely testi épségiik és egészségiik megdrzésére szolgal. Kirandulasok, rendezvények
alkalméval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesetet megel6zd
viselkedésre.

o A foglalkozéasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes
anyagbol késziilt eszkozoket vihet be az 6vodapedagdgus.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

e A munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, és a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyék.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4. A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az intézményvezeto feladatai

e Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felelosét

e A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

e Lchetdvé teszi az Ovodai szildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

- Intézkedik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon.

- Ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a sérilt biztonsagos ellatasat kovetden azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé,
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- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

e Megeldzéssel kapcsolatos feladata, az Ovodapedagdgusokkal, gendezéndkkel
egylttmiikodve.

- Koriltekintéen kell az intézmény valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jaték
szabalyait megalkotni.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldézésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

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

- Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékli
karosodasat okozta.

- Orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

- Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

- A beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A pedagogusok feladata

e Amennyiben a gyermeket baleset éri, elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni.
e Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
e Kozremiikodik az Ovodai az Odvodai sziiléi szervezet téjékoztatdsdban, ¢és a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
e Az 6vodaba csak olyan jaték keriilhet be, mely bizonyitottan nem karos az egészségre.
e Koriiltekintéen kell az dvoda valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jaték
szabalyait megalkotni.

Nem pedagogus alkalmazottak feladata
Az intézményvezetd utasitidsanak megfelelden miikddik koézre a gyermekbaleseteket

megel6z6 és kovetd feladatokban.
Sziikség esetén segit a gyermek ellatasaban.
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5. A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kovetkezé modon kell eljarni:

e Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség esetén
el kell latni.

e Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

¢ Gondoskodni kell a sziild miel6bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségérol.

A betegségbol visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

6. A gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka a gyermek testi,-lelki egészségvédelme, valamint a sajatos nevelési
igényli, a hatranyos helyzeti ¢és veszélyeztetett gyermekekkel vald foglalkozas.
Gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagdgusainak munkéjat. Feladatait munkakdri
leirasa tartalmazza.

Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tdmogatast nyljt az 6vodaba jard

gyermeknek, a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagdgusainak.

e Az dvodai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozdsségi szocialis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

e agyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e ajelzérendszer mikodését.

Az intézményt ¢érintd gyermekvédelmi feladatokat az o6vodai szocialis segité a
gyermekvédelmi feleléssel egyiittmiikodésben latja el.

A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény 2003.

évi IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy tobb gyermekes csaladban ¢€l,
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o olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutod havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér nettd 6sszegének
130%-at,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintetdjogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziilo.

XII. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések, a felvétel rendje

1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6vodavezetd
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljardo kormanyhivatalt.

Az ¢értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet
készit a mulasztds okénak feltdrasdra ¢€s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgéalo feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tdmogatds

Gyv. 205 (1)](a) (2). (a)-(b)

A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat o6rat az 6vodéaban kell tartézkodnia.
Az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tdjékoztatja a sziilét a mulasztés
kovetkezményeirdl.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdéje az Ovodaztatasi tdmogatasra valdo jogosultsagot
megallapité hatarozata egy példanyat megkiildi az 6vodanak, egyidejlleg felhivja az 6vodat,
hogy

e A gyermek 6vodai nevelésben valo részvételének iddtartama alatt minden év majus 8-
ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres 6vodaba
jarasarol szolo igazolast, azzal, hogy az igazoladsnak az el6zd igazolas kidllitdsanak
napjatol a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjedé id6szakra kell
vonatkoznia.

e Haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek
ovodat valt vagy dvodai nevelésben valo részvétele megsziint. [R. 68/1. § (2)]

3. Az dvodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)(d)

XII. keriileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljardsi rendje
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3. Az 6vodai felvétel rendje:

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fdévaros Fdjegyzdje 4ltal
meghirdetett idopontban. A jelentkezés személyesen az intézményben sziil6i nyilatkozattal,
¢és/vagy a www.hegyvidek.hu e-tigyintézés online feliileten torténik.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan veheto fel, amennyiben szobatiszta
¢€s egészseges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartdézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és anndl id6sebb gyermek o6vodai felvételi kérelme
teljesitésre kertilt.

Az Nkt. 8.§.-a szerint: ,,a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy drdban dvodai
foglalkozason vesz részt. A sziilo- targyév majus 25.-ig benyujtott- kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek negyedik ¢életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv
felmentheti az 6vodaban valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak az
ovodavezetd vagy a védond rendelhetd ki, és fliggd hatdlya dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.”

A felvételt és az elutasitast az dvoda vezetdje és a felvételi, elutasitd bizottsag, illetve a
Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi ¢s Kézmiivelddési
Irodaja allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrol a sziild, gondozd hatarozatot kap, elutasitds, atirdnyitas
esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az a szild, aki a nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelezd dvodai nevelésben vald
részvétel alol felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyuajtja be kérelmét telepiilési
onkormanyzati fenntartasi ovoda esetén a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezo felvételt biztositd 6voda
vezetdjének, aki 6t napon beliil tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzonek.

A jegyz6, a fenntarto - az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével - a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva az 6todik €letév betdltéséig felmentést adhat a nevelési
¢v kezdd napjatdl esedékes kotelezd oOvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek. Ha a gyermek az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, a sziild
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzot.

A felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetéje dont. A gyerekek csoportba torténd beosztasa
az intézmény vezetdjének dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport altaldban az
azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval keriil kialakitdsra. Ennek
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megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba kozel azonos koru gyermekek jarnak,
szilkség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratol fiiggden - vegyes csoport
kialakitasara is sor kertilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlodését mérjiik, az
eredményeket rogzitjiik, fejlodést nyomon kovetd naplot vezetiink, melyet a sziild
megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartisa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént
felvételeket. Nevelési év kozben jelentkezett gyermekek a Hegyvidéki Onkormanyzat
Oktatasi és Kozmiivelddési Irod4jaban toltik ki a jelentkezési lapot. Elhelyezésérdl ott
dontenek, annak tiikrében, a keriiletben hol van féréhely.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik dvoda atvette

— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

— A jegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valé kimaradasara.

- Ovoda kételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitoltésével kell igazolni az
Uj 6voda nevét és cimét, ahova a gyermeket elvitték.
Az 6voda vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsziinik.

XIV. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség
Nkt. 45 §. 46 §.

1. A gyermek joga

e A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
kornyezetben neveljék, oOvodai ¢életrendjét pihendid6, szabadidd, testmozgés
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkordnak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki.

e A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdmara biztositani a fizikai €s lelki erdszakkal szemben.

o Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

e A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen
megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

e Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat: beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa, tehetséggondozds, valamint a gyermek-, és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

e Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
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megszervezésérol. Ennek keretében kiilondosen az 6vodaba jard gyermek évenként
legalabb egyszer fogaszati és védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

2. Tankotelezettség
Nkt. 45. § (1)-(2)

Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése
Egyeni fejlodés nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlddést nyomon kovetd dokumentum — az dvoda neveldtestiilete altal elfogadott
formaban torténik.

A fejlédési naplo tartalmat a pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és legalabb félévente
irasban rogziti. A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodankban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrdl kiilon vezetett fejlddési naplo.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — Az Nkt. 45.§-a szerint: ,a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezo
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A
szilé kérelmét az iskolakezdés évének januar 15-¢ig nyuajthatja be a felmentést engedélyezo
szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag
rendelhetd ki, ¢és a fliggd hatdlyl dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elott
a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget
kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.”

XV. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol
A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiligyi targyu torvények modositasarol, a

nemdohanyzok védelmérdl szold torvény értelmében a Hegyvidéki Mesevar Ovoda egész
terililetén és a bejarattol 6t méteren beliil
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TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezetd-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata! Indokolt esetben rezgore allitva a
zsebben elhelyezheté. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektél tavol, a
csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhato, ha ez ido alatt a gyermekek

feliigyelete megoldott.

XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
EMMI - rendelet 4.5 (1) n), (2) f)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesit az
érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

atlz

az arviz,

a foldrengés
bombariadd

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd
¢s egyeb szervezetek értesitésérol.

¢ Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tlizriado terv
szerint torténik.

e A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén a
helyettesitési rendben kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a
sziikséges szerveket.

e Rendkiviili esemény alkalmival valamennyi az O¢vodaban tartozkodd
O6vodapedagdgus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét,
biztonsagat szolgalé médon cselekedni.
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o A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a
vezetd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatdé szervezet nevét, a
létesités és haszndlat szabalyait, a tiizvédelmi oktatds rendjét.

Tartalmazza a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Ttzriadd Tervet.

e A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy elbirdsait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Elbirja a
baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

XVII. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
EMMI- rendelet 4.5 (1) v) s); 87.§; 88.8

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:
e Ovodai torzskonyv
o Ovodai szakvélemény
e Ertesités 6vodavaltoztatasrol

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:
e Ovodai csoportnaplé
e Felvételi és mulasztasi naplod
e Felvételi és eldjegyzési naplo

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elore kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel

e intézmény neve

e intézmény cime

e OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési €v els6 napjan az intézményvezetd alairasaval €s
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezardsa a nevelési €v utolsé napjan az intézményvezeto alairasaval és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: ovodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles

megorizni.
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XVIII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

> A téritési dij befizetésének médja: online menzakartya rendszer utjan: a sziilok
internetes feliileten intézik gyermekiik szamara az étkezés megrendelését és
lemondasat.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl torvény
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban é1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes dnkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdje - a
nem allami fenntart6 altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz kozos haztartasban ¢loként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonot évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban
részt vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és
c) életkortol fliggetleniil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint
a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdogondozoi ellatasban
részesiilo fiatal felndttet.
(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott Gsszeg szamitasanal - a
kérelem benyljtasdnak idOpontjdban - kozds haztartasban €16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6
a) sziildt, a sziilo hazastarsat vagy élettarsat,
b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra irdnyad6 szabalyai alapjan a sziild
vagy hézastérsa 4ltal eltartott rokont.
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(10b) A csaladbafogadd gyam a sajat €s a gyamsaga alatt all6 gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziilo alatt a
csaladbafogad6 gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

o minden gyermek névre sz616 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda
bejaratanal elhelyezett termindlon a sziilonek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az 6vodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

o a kiadott menzakartyaért a sziilo felel, a kartya elvesztése esetén a sziild fizetési
kotelezettséggel tartozik,

o oOvodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
szil6 irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfeleld mértékben,
a megadott szdmlaszamra torténd visszautaldssal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:

minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén

targynapi lemondésra nincs mod, legkorabban masnapt6l ¢l a lemondas

betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiloknek kell ezt megtennie

hianyzas esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkezd szamla
0sszegébol.

o O O O

XIX. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni
EMMI- rendelet 4.5 (1) u)

1. Munkaruha, védoruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. torvény 42.§ és
56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Miikodési Szabalyzata tartalmazza/

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (I11.26.) Korm. rendelet 3.5 (2)

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszdmolds ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmt vasut 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabéssal kozlekedd tavolsagi
autobuszon utazik.
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3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyverol

A munkavallalo gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének
megfeleld idépontban kell kiadni.

A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

A munkavallaloénak hozzatartozdja tartos - eldrelathatolag harminc napot meghalado -
személyes apolasa céljabol, az 4polas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

A tartds apolast €s annak indokoltsagat az apoladsra szoruld személy kezelforvosa
igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal
korébban irasban kdoteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjelolt idépontban, de legkorabban
a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik
napon szlinik meg.

Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §
szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

Ezen tul
Amennyiben hazastarsa kiilfoldi munkat vallal, tartosabb ideig 1 év iddtartamra.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az 6vodavezetdvel
kotott bérleti szerzoédés birtokdban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését
nem zavarja.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatidrozasahoz a sziili
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

5. Ovodai, intézményi reklamtevékenység

Az 6voda teriiletén reklamtevékenység tilos, kiilonds tekintettel: olyan gyermekkortaknak
sz016 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi fejlddésiiket karositja,
kedvezotleniil befolyasolja, kiilondsen azaltal, hogy erészakra, szexualitasra utal, témajanak
meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

A reklam tartalmanak elhelyezését magasabb jogszabdly irja eld, melynek betartasa kotelezd
érvényll. Az Ovoda teriiletén reklamtevékenység kizdrdlag az dvodavezetd engedélyével
folytathat6 az alabbi tiltdsra nem vonatkozé témakban:

Az egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggo,
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Kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

Oktatasi tevékenység,

Sziikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméban hozzédjarulast nyajté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd
megjelenitésére.

6. Nyilatkozat kiaddsa tomegtajékoztato szervek fele
Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.5 (3)-(4)

A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

7. Jegyzbkonyv, emlékezteto

Jegyzokonyv késziil:

Ertekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

Hatarozathozatalkor

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul
a nevelOtestiileti értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo
egyeztetes.

Fogad¢ ora alkalmaval ( gyermek fejlodésérdl valo tajékoztatasrol)

Feljegyzes, emlékezteto késziil

megbeszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

¢s minden olyan 6sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak

megdrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridoket
tartalmazza.

8. Dontések, hatdarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§ (1)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 0sszes kdzalkalmazottjat érinti
Nevel6testiileti dontések — melyek a neveld — oktatd munkara vonatkoznak.

Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozd testiilet Iétszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.
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Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formdban,

o nyilt, vagy titkos szavazas
o a szavazas menetének elfogadasa
. a szavazas eredménye Gsszesitésének megszervezése

9. KIR adatszolgaltatas
Nkt. 41.§ (1), (4)

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Felelds: 6vodavezetd

10. Pedagogusokhoz keriil6 informatikai eszkozok

Nkt. 638 (1)(i)

Az oOvoda koOnyvtarabol munkéjahoz sziikséges szakkonyveket kikOlcsondzheti, az erre
szolgalo flizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

A szakkonyv visszaaddsat datummal €s alairasaval igazolja - legkésobb az azt kovetd egy
honap leteltével koteles visszahozni.

Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai anyag készitésére
hasznalhatja.

XX. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ. - rol, a Hazirendrol,
a Munkatervrol

Valamennyi fent emlitett dokumentumot az 6voda honlapjan vagy az irodaban tekinthetik
meg a sziilok.

Az ovodai felvételkor a roviditett 6vodai programot, a hazirendet a sziildvel ismertetni kell.
Az els6 sziildi értekezleten a sziilok alairasukkal igazoljak, hogy a hézirendet ismerik, az
abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni.

Az intézményi szakmai ellendrzés megallapitasait, eredményességét, felkésziiltségét, az
intézményvezetdi palyazatot és a véleményeket, a szavazds eredményét a helyben szokésos
modon nyilvanossagra kell hozni.

Nyilvanossag
Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga
e Az 6voda pedagodgiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok

szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban
a helyben szok4sos modon nyilvanossagra kell hozni.
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o Az SZMSZ-t, a hdzirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. A héazirend egy példanyat az 6vodaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

e Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 €s az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

e Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokdsos médon
(intézményi falitijsag) nyilvanossagra kell hozni.

Panaszkezelési eljaras:

Az intézményben a sziilok, gondviselok valamint az alkalmazottak részérél a munkavégzes
soran felmeriild panaszok kezelését, eljarasi rendjét a Panaszkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

Mellékletek:

1.Munkakori leirdsok

2.Adatkezelési Szabalyzat

3.A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
4 Betekintési lap

5.Panaszkezelési szabalyzat
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A HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament €s a Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandd — (EU)
2016/679. rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény), valamint

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

a Hegyvidéki Mesevar Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak
fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes és atlathatod kezelése, valamint
felhasznaldsa modjanak meghatdrozésa céljabol

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:
A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Hegyvidéki Mesevar Ovoda (székhely: 1125 Budapest,
Dios 4rok 1-3.0M azonositd: 201281) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) éltal
kezelésében 1évé személyes adatokbol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét
meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabbad e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon



torténd hozzaférhetoveé tétel, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. FErintettnek mindsiil a barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato
természetes személy.

6. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed az alabbi személyeknek az Ovoda altal kezelt személyes
adatara

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyek,

b. az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldik,

c. az Ovodaval 6vodai jogviszonyban nem all, de az Ovodaval egyéb moédon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt
érdeklédok és sziileik), illetve — kiskoru személy esetén — torvényes
képviseloik,

d. azon természetes személyek, akik az a), illetve b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodéaval alapitani, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldik,

e. az ovodai regisztracidban részt vevld, az 0vodai regisztracid soran adatokat
szolgaltatd természetes személyek, illetve — kiskori személy esetén —
torvényes képviseldik,

f. minden olyan személy, aki az Ovoda hasznalatiban 4ll6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu)
latogatja, ott Gnkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy
akinek a nyilt haloézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkézén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér,

g. egyéb olyan természetes személy, akinek személyes adata vonatkozasaban
az Ovoda a jelen Szabalyzat 2. pontja szerinti adatkezelést végzi.

Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore

Ovodai regisztraciéhoz kapcsolodo adatkezelés

8. Az Ovoda felvételi eljarasara jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az
onkéntes un. 6vodai regisztracios eljarasban. Az dvodai regisztracido soran az érintett
onkéntes alapon megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a
kovetkezd célbol felhasznalni: az Ovoda altal meghirdetett ovodai ellatasra torténd
felvételi eljarasban torténd részvételre vonatkozo igények felmérése és a késdbbi
felvételi eljarasban valo felhasznalas. Az 6vodai regisztracioban vald részvétel nem
jelenti a felvételi eljarasban vald részvételt. Az 6vodai regisztracio soran a kovetkezd
adatok tirlapon valo kitoltése utjan torténé megadasat kéri az Ovoda:

a. felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek neve,



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

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

d. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek neve

e. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi helye,
f. felvételi eljarasban  részt venni kivandé  gyermek  torvényes
képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim).

9. Az o6vodai regisztraci6 soran az Ovodai regisztracidos nyomtatvdnyon a megadott
adatok felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznaldsdhoz, mint konkrét célbol
torténd adatkezeléshez az érintett gyermek torvényes képviseldje Onkéntesen,
kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

10. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatdsara felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy — sziikség esetén
torvényes képvisel6jének utjdn — a személyes adatokat, az adatok konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkoz6 nyilatkozatdnak megtételével
adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valé 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 személyes adatok a kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d. felvételi eljarasban részt vevé gyermek tarsadalombiztositasi azonosito jele

e. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
keépviseldjének/képviseldinek neve

f. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim),

h. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sajatos nevelési igény
ténye,

i. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek ételallergiajanak ténye.

11. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor a felvételi eljarasban valo
részvételéhez koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a. koznevelési intézmény neve,
b. koznevelési intézmény székhelye OM azonositdja,
C. koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja.



Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés

12. A gyermek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
celbol, egészségiligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

13. Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovodaval évodai jogviszonyban 16v6 természetes személyek adatait:

a.
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gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

anyja neve,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag
esetén Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

neme,

a sziil6, gondviseld neve lakodhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

egészségi allapotra vonatkozé adatok,

. beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek

allapotara vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

¢vfolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM
azonositoja,

jogviszonyt megalapozo koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személyre €s kedvezményre vald jogosultsaga.



Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

14. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv.

41-44. §

értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy

foglalkoztatasra iranyul6 egy€b jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:

a.

S@heoooT

==

©» 0T 053

s < e~

X.

név, sziiletési név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely ¢€s 1do,

oktatasi azonosito szam,

pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

(i) felsboktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség ¢és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

munkaltatora vonatkozo6 adatok, ennek keretében:

(i) munkaltatdb megnevezése, cime, OM azonositoja,

munkavégzés helye,

munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszony

kezdetének ideje, idétartama, megsziinésének jogcime ¢€s ideje,

. vezetdi beosztas,

besorolas,
munkaido mértéke,
tartos tavollét idotartama,

lakcim,
elektronikus levelezési cim,
elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus

tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo
adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsité vizsga kinevezési (munka)szerzdédésben rogzitett hatarideje,

jelentkezési id6pontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,
a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.



15.Az Ovoda a 14. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a
munkavallalok, valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkez6 adatait
Is:

a. pénzforgalmi jelzészdm és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd
pénziigyi intézmény,
b. csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas
kezdete,

tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozod

adatok,
i. rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,
j. munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili
juttatasok és azok jogcimei,
k. munkaltatoval szemben fennall tartozasok és azok jogcimei.

16. Jogszabalyi felhatalmazis nélkiil kezeli az Ovoda a pedagogusok és mas
munkavallalok, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allok fényképét az
Ovoda honlapjan valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az Ovoda valamely
munkavallal6ja ehhez adott hozzajaruldsat szeretné visszavonni, azt irasban jelezheti
az Ovoda vezetdje szaméra.
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Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

17. Az Ovoda a www.hegyvidekimesevar.hu honlap latogatisinak tényénél fogva — a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
végberendezésében adattirolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaférést kérhet a felhasznald tovabbi latogatdsainak megkonnyitése céljabol. A
cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak minden esetben hozzajarulasat meg kell
adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett,
e hozzdjaruldas megadisiara megadott ,Megértettem, elfogadom”  ikon
engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes oldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a felhasznalo egyes
adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda
adatkezelésébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:

a. Felhasznal6 honlappal val6 nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b. Felhasznal¢ altal hasznalt IP cim.

19.E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda
honlaplatogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibékat,
tovabba tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni €s napldzni tudja.



http://www.hegyvidekimesevar.hu/

Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

20. Az Ovodaban szervezett eseményekrdl sz610 tajékoztatas érdekében az intézmény a
honlapjan fényképeket, videdfelvételeket tesz kozz¢, amelyeken a gyermekek vagy a
gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Minden egyes fénykép elkészitésekor ¢és
publikdlasakor vizsgéalni kell a célhoz kotottséget, a sziiléi hozzajarulds meglétét
mindig eseti jelleggel, minden egyes esetben kiilon kell megvizsgalni. Az Ovoda
nyilatkoztatja a térvényes képvisel6t, hogy az intézmény munkatervében szerepld
programok (pl. farsang, kardcsony, gyermeknap stb.) tekintetében kéri a
felhatalmazast fényképek, videofelvételek készitéséhez. A nem nevesitett programok
esetében minden egyes esetben kiilon hozzajarulasra van sziikség.

21. Amennyiben a gyermek toérvényes képvisel6je ugy nyilatkozik, hogy gyermeke nem
szerepelhet az Ovoda altal készitett fényképeken, videofelvételeken, az ehhez adott
hozzéjarulasat tehat visszavonni kivanja, azt a térvényes képviseld aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jeleznie az Ovoda vezetdje szaméra.

22. Az ovodai eseményeken késziilt fényképek, videodfelvételek kezelésére vonatkozd
tajékoztatd az 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek személyes adatainak
kezelésére vonatkozo6 tajékoztatd részeként érheto el.

Adatkezelés és tarolas rendje

23. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, valamint az integritas elveinek és az
adatok bizalmas jellegének. Az Ovoda részérdl a személyes adatok kezelése kizarélag
akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljestil:

a. azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjdn, az abban meghatarozott
korben, kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat
esetén — helyi 6nkorményzat rendelete kdzérdeken alapul6 célbol elrendeli,

b. az a) pontban meghatarozottak hianyiban az az Ovoda térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

C. az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy
1étfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek €letét, testi épségeét
vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megel6zéséhez
sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d. az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
sziikséges €s azzal aranyos;

e. az ¢érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

f. az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

0. az adatkezelés az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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25.

26.

27.

h. az adatkezelés kozérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges;

i. az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

.Az Ovodai regisztraciéhoz kapcsolédé adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez

kapesolédo  adatkezelés  alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda
szamara torténd atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az
Ovoda kizardlag — az Ovodai regisztraciohoz kapesolédo adatkezelés alfejezet
keretében — a felvételi eljarasban vald részvételi igény felméréséhez, a késdbbi
felvételi eljarasban valod felhasznalashoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ (igy kiilondsen a /leendd/ 6vodai jogviszony létesitéséhez sziikséges
iratok elkészitéséhez) és statisztikai iligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott
személyes adatokat felhasznalni.

Amennyiben az 6vodai regisztracidban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem
nytjt be, ugy adatai kezelésére az Ovoda a felvételi eljaras befejezését kovetd hat
honap elteltével, vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes képviseldjének az
adatkezeléshez adott hozzajaruldsa visszavondsra keriil, ugy a hozzdjarulés
visszavondsat kovetden haladéktalanul koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy
a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait
az Ovoda szdmara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt
nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda a
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik
honap végéig, vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes képviseldjének az
adatkezeléshez adott hozzajarulasa visszavondsra keriil, ugy a hozzajarulas
visszavonasaig jogosult; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizardlag a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonésen — de nem
kizarolagosan —  jogviszony létrejottével, ~moddosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezeti és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasaban. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda un. Gsszesitett tanuléi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal —a 13.
pont a), b), e), f), h), k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek



torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzéjarulasaval az 6vodéas koru
gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

28.Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a felvételi
eléjegyzési naplot, a felvételi és mulasztasi naplokat, valamint a csoportnaplokat.

29. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezé személyek szaméra biztosithat
betekintést:

a. az Ovodédval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuldé egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba vald
betekintés,

b. érintett,

c. olyan személy, aki szdmara betekintéshez valo jogot jogszabaly biztositja, €s e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta.

30. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatdéi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatarozott
igyintézd Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:

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

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

c. munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefliggd iratai,

d. munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

31. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dltal kezelt ds Srzétt adatok kore
fejezet szerint személyes adatai az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak. Az eldzetes tdjékozddashoz vald jog
érvényesiilése érdekében az Ovoda az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo 4altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
megelézéen vagy legkésObb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintettet tajékoztatja

a. a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamatol,
ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjairol,

b. az adattovabbitas szabalyairol,

az érintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogair6l,

d. az adatkezeld Ovoda — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé
végez, az adatfeldolgozd —, illetve képviseldje és adatvédelmi tisztviseldje
nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e. a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatésag ((1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, postacim: 1530
Budapest, Pf: 5., tel: +36 (1) 391-1400, fax: +36 (1) 391-1410, e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu)), birdsag),

o



f.
g.

kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.hegyvidekimesevar.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje

felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért az érintettdl kiilon dijazast nem kérhet.
32. A 31. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a.

az Ovodai regisztracioban részt vevd természetes személyek esetén a
regisztracios iv kitoltését kovetden papir alapon,

az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a
jelentkezési lap kitoltetésével papir alapon,

alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony létrejottekor, a
munkaba allast megelézden papir alapon,

az Oovodas koru gyermeket érintd adatkezelés esetén az dOvodai jogviszony
1étrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,

a honlapot latogat6 természetes személyek esetén a cookie-k elfogadéasaval egy
idében elektronikus uton

koteles megadni jogosultaknak.
A papir alapl tdjékoztatds esetében az atadas-atvétel tényét, datumat, az atvevd
alairasat az Ovoda sajat példanyan sziikséges feltiintetni.

33.Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

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

35. Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél, az adatvédelmi
incidensekrél ¢s az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol
nyilvantartast vezetni. Az adatkezeldi nyilvantartas rogziti

a.

az Ovoda mint adatkezel$ nevét és elérhetdségét, az Ovoda vezetdjének nevét
és elérhetdségeit, az Ovoda adatvédelmi tisztviselSjének nevét és
elérhetéségeit, az Ovodaval kozos adatkezelést végzok nevét és elérhetdségeit,
az adatkezelés céljat vagy céljait,

az érintettek és a személyes adatok koreét,

adattovabbitas cimzettjeinek korét, nemzetkdzi adattovabbitds esetén a
tovabbitott adatok korét,

az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,

a jogszabaly szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat,

az altala kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait ¢és a kezelésiikre tett
intézkedéseket,
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vagy megtagado intézkedésének jogi €s ténybeli indokait.

Az adatkezelOi nyilvantartasban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig
kell megdrizni.

A nyilvantartast irasban vagy elektronikus forméaban kell megdrizni, és folyamatosan
naprakészen tartani.
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36.

37.

38.

39.

40.

Az érintett jogosult az Ovoda 4ltal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljabol, jogalapjarol adatkezelés és
tarolds iddtartamdrdl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az
adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogairol,
jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
személyes adataiba betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét
az ¢érintett a postmaster@hegyvidekimesevar.t.online.hu e-mail cimre torténd
megkiildéssel, vagy papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy az érintett a betekintés soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadéasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettjei és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

Az érintett jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitasa kezdeményezésére. E modosités, javitds irdnti kérelmet az érintett a
postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

Azon személyek, akinek személyes adatat az Ovoda jogszabélyi eldirasok alapjan,
vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben kezeli, kotelesek — sziikség esetben
torvényes képvisel6jik utjan — a személyes adataikban bekovetkezé valtozast e
valtozast kovetd 8 napon  beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a
postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt
eléterjesztése utjan.

Az érintett jogosult személyes adatai torlését kérni, amelyek ugyanezen az email
cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a kovetkezd indokok
valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez valod
hozzajarulésat €és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Az adatok torlését az Ovoda nem koteles elvégezni, amennyiben az adatkezelés
sziikséges

a. a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabol;

b. a személyes adatok kezelését eldird, az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

C. anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d. a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben az érintettnek a torléshez vald jogéanak



mailto:postmaster@hegyvidekimesevar.t.online.hu
mailto:postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu
mailto:postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu

érvényesitése  valdszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e. jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
A médositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

41. Az érintett hataridd és indoklasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A
hozzéjarulds visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti
adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadasa elott az érintettet errdl
tajékoztatni kell.

42. Amennyiben az érintett azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az Ovoda
adatkezelése soran megsértette, tigy jogosult az Ovoda vezetéjéhez vagy adatvédelmi
tisztvisel6jéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje vagy adatvédelmi tisztviselSje a panasz
kozlését kovetden haladéktalanul megvizsgalja az tligyet, és a panasz kozlését kovetd
30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedésrdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli s jogi indokairol.

43. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje vagy adatvédelmi tisztviseldje
megalapozottnak taldlja, igy koteles megtenni a személyes adatok védelme érdekében
szlikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és
az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

44. A panasz clutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

45. A panaszrél, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdie
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelez6 6t évig megbrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

46. A 13. pontban meghatarozott személyes adatok az Ovoda feladatinak ellatasa
érdekében, meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntartd,  birdésdg, renddrség,  ligyészség,  kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézmeényekkel, illetve vissza,

C. a magatartas €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil,
a sziiloknek,

d. a gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
ovodahoz, iskoldhoz,

e. az egészségligyl, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,



47.

48.

49,

50.

51.

52.

g. az o6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak

h. jogszabalyban meghatarozott egyéb korben.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E
celbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személyre és
a kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatos
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha intézményvezetd
megitélése szerint a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan a
gyermek sulyos vészhelyzetbe keriilt vagy kertilhet.

A 14. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasira az Ovoda, mint
adatkezeld csak

a. az egyes a foglakoztatdshoz kotddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa
érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében,

e. jogszabalyban meghatarozott egyéb esetben, valamint

f. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

A 46. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabéalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. az érintett a személyes adatok tovabbitasahoz kiilon, elézetes tajékoztatason
alapul6 hozzajarulasat megadta,

b. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetGsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosdg, birdsdg részére
torténé megkiildése,

c. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.



53.

54.

55.

A b) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozd és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.

A ) alpontban meghatarozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladatellatasa soran birtokaba kertilt
személyes adat vonatkozéasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az FEuropai Gazdasagi Térség valamely -—
Magyarorszagtol eltéré — allamba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyai elGirasai altal
biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi
Tarsasag allamaitol eltérd allamba iranyul, Ggy 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 cél
adattovabbitasa soran az érintett €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek
elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél
kotelezo 6t évig meglrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

56.

S7.

58.

59.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint az érintett
jogaira ¢és szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségli €s sulyossaghi 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 altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasban 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 megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai €s szabadsdgaira jelentett, valtozo valdsziniiségli és stlyossagu 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 megvalositdsa, masrészt az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.
A papir alapu iratokat az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 16v6 iratokhoz csak az illetékes iigyintézk, illetve az Ovoda vezetdje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.



60. Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
¢s tarolasa, valamint tovabbitasa soran megtegye mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintjén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

61. Az Ovoda koteles az éltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

62. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

63. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviselje
legkésObb 72 d6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott, koteles
azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésagnak, kivéve,
ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira
¢s szabadsagaira.

64. A bejelentésnek a kovetkezot kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategoridi és
hozzéavetbleges szamuk,
b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének és adatvédelmi tisztviseldjének neve
¢s elérhetdsége,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

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

65. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar az érintett
jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

o

Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

66. Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilonosen 1j technologidkat alkalmazo, tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és  céljaira —
valoszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az Ovoda az adatkezelést megelézéen hatasvizsgélatot
végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

67. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
Ovoda 4altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hianydban
valoszintisithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az
Ovoda adatvédelmi tisztviseldje konzultdl a feliigyeleti hatosaggal (elSzetes
konzultacio).



Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

68. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az

Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

69. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban

70.

71.

72.

allo  minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat €s vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizardlag az eldre rogzitett célra hasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatdrozott kotelezettségek kotelezettek altali teljesitéséért
az Ovoda vezetbje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a. Az Ovoda dltal kezelt és Orzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve ¢érintettekt6l az adatkezeléshez vald
hozzéjarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C. Az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d. a tajékoztatds megadasanak biztositasa, az érintetti jogok érvényesitésére
iranyulo6 kérelem, tovabba az adatkezeléssel Osszefliggd panaszok elbiralésa,

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,
adatkezel6i nyilvantartas vezetése,

g. jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata,
¢s a szlikséges modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjon nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiils§ szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzddésben a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi
kotelezettség  teljesitésére, 1illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket, tovabba kotelesek rendezni a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kérdéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozd
igénybevételére nem jogosult.

Az Ovoda alkalmazottainak — kiilonosen az Ovoda vezetdjének — adatkezeléssel
kapcsolatos tevékenységét az Ovoda adatvédelmi tisztviselje segiti.



Adatvédelmi tisztviselo

73. Az Ovoda adatvédelmi tisztvisel§jének nevét és elérhetdségét az Ovoda honlapjan
folyamatosan kozzéteszi, valamint azokat a feliigyeleti hatdsaggal is kozli.

74. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran koteles szorosan egylittmiikddni
az Ovoda vezetdjével és az adatkezelésben részt vevd méas munkatérsakkal.

75. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilonosen:

a.tajékoztat és szakmai tanacsot ad az illetékes adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozd részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b. ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, az Ovoda belsd szabélyzatainak valdé megfelelést;

C. szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d.egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal, az adatkezeléssel Osszefliggd
tigyekben — igy kiilondsen adatvédelmi incidens esetén — kapcsolatot tart a
feliigyeleti hatdsaggal, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

e. kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

f. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az illetékes adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozdt;

g. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek Ovodan beliili oktatasarol.

76. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

77. Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes ligybe
megfeleld modon és idOben bekapcsolddhat, feladatai ellatasa sordan a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez hozzaférhet.

78. Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl
sem fogadhat el.

79. Az adatvédelmi tisztvisel6 més feladatokat is ellathat. Amennyiben az Ovoda az
adatvédelmi tisztvisel6t mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja,
hogy e feladatokbol ne fakadjon dsszeférhetetlenség.



Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje, specialis szabalyai

80. A gyermekek személyes adatanak kezelésre és azok tovabbitasra jogosultak: az Ovoda
vezetdje, a helyettese, az Ovoda pedagdgusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az
Ovoda gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda oOvodatitkara, az Ovoda
adatvédelmi tisztviseldje.

81. A kizéarolag az érintett, illetve torvényes képviseldjének hozzajarulasan alapulo,
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérél az intézményvezetd
hataroz.

82. Az ,.El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentéskor a sziil6tél az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (ovodatitkar) veszik fel. Az
,.El6jegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

83. Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

84. Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti- és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai
¢letmdd szervezésérdl minden csoportban az o6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

85. A gyermekek fejlédésmenetének vezetésére az ,,Egyéni fejlédési napld” szolgal.

86.A  sajatos  nevelési  igényi  gyermekek  fejlesztésben = kdzremiikddod
fejlesztopedagogusok,  gyodgytestnevelok az erre a célra  rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

87. A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napldban”
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

88. Az Ovoda vezet6jének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartdsdra szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetekes személynek biztositja,

b. a gyermekekre vonatkozo adatok, jegyzokonyvek kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

Cc. a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek allapotara
vonatkozo adatok, a 46. f) pontban irt adattovabbitasra vonatkoz6 irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési  dij
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt vesz az
intézményvezetd-helyettes.

e. a46. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az
iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f. a46. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az  adatok  megfeleld  eljarasban  torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési
torvényben és jelen Szabalyzat 12. pontjaban leirt célok korébe.

89. A pedagogus a gyermek haladasaval, értékelésével, hidnyzasaval 0sszefiiggd adatokat
kozolheti a sziildvel, illetve a gyermek torvényes képviseldjével.

90. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.



Titoktartasi kotelezettség

91.

92

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

A pedagdgust a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasdban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csalddjukkal
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
szlilével valod kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak megszinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

. A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat,

kivéve, ha az adat 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 erkélesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlddésével, mindsitésével 0Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevel6testiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

A titoktartasi kotelezettség a jogszabalyban meghatarozottak szerint nem vonatkozik a
gyermek adatainak a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott
nyilvantartidsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és
abban koézremiikodOk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai célu
habilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbdl, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelheti. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatéo munkat segité alkalmazott az Ovoda vezetdje
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16 torvény 17. §-ara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, illetve torvényes képviseldjének beleegyezése nem sziikséges.

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



Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

100. A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Nktv.-ben megjelolt, a Kormany altal az
oktatasért felelds miniszter koznevelési feladatkorébe tartozd egyes feladatainak
ellatasara kijeldlt szerv (hivatal).

101. Az Ovoda mint koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az NKktv.-ben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kdzremiikodo intézmény, adatokat szolgaltat
a KIR-be.

102. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,

b. akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c. akit nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d. akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e. akit 6raadoként foglalkoztatnak.

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

104. KIR informacids rendszer a kovetkezé gyermek- és tanul6i adatokat (a tovabbiakban:
tanuldi nyilvantartas) tartalmazza:

a. neveét,
nemét,
sziiletési helyét, idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényét,
didkigazolvany szdmat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasdnak helyét,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r. évfolyamat.

105. A tanulo6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a gyermek

jogviszonyahoz kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
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tovabbithatd a szolgéltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezelé szerv
részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezelé szervnek. A sikeres azonositést
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének.

106. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je az igy tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési  intézmény egyideji  értesitésével hivatalbol vezeti at. A
gyermeknyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozo
bejelentésbdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az
¢érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

107. A tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel ¢és a tanuld
sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol az a), b), c), f), 9),
h), J), k), I), m) és o) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

108. KIR informacids rendszer a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza.

a. nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,
munkakdre megnevezeését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékeét,

. tartos tavollétének id6tartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagodgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
aa) a szakmai gyakorlat idejét,
ba)esetleges akadémiai tagsagat,
ca) munkaidé-kedvezményének tényét,
da)mindsitdé vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
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ea) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards iddpontjat és
eredményét,

fa) az alkalmazottat ¢érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

109. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

110. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes
a foglakoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossidganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének,
iddészertiségének  biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsanak
lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

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

112. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartast kezelé szervnek. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartast  kezel6 szerv az  azonositott személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR
adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

113. A pedagogusigazolvany: a munkaltato a pedagdégus-munkakdrben, a pedagogiai
eléadd és pedagogiai szakértdi munkakorben, tovabba a szabadidd-szervezd és a
pedagogiai feliigyel6 munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelmére -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany az NKtv.-ben meghatarozott
adatokat tartalmazza. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint
kell igényelni.



A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

114. A jelen Szabalyzat az Ovoda vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

115. A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épést kovetden
a  Szabalyzat  hatilyba  1épésérél az  Ovoda  vezetdje koteles a
www.postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu  honlapon ¢  Szabalyzatnak
kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

116. Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal 0Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu
honlapon kozzé tegye.

Z.aro rendelkezések

117. Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, Ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében tdorvényes
képviseléje jar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskorti jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasa sziikséges.

Zaradék

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az Ovoda nevelétestiilete a 2019. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Budapest Hegyvidék 2019.  hé  nap

P.H.
Batyai Eva
ovodavezetd



Az Ovoda adatvédelmi tisztviselGje:
Név: Fenyvesi Valéria

Elérhet6ség: fenyvesi.valeria@hegyvidek.hu, 1/224-5900/5372 mellék

Az adatvédelmi tisztviseld0 barmely adatkezeléssel, jogérvényesitéssel kapcsolatos kérdés,
¢szrevétel esetén segitséget nyujt. Elérhet6 a megadott e-mail cimen/telefonszdmon
munkanapokon 8 és 13 6ra kozott.

Az Ovoda adatvédelmi szabalyzata a www.postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu
weboldalon érheto el.
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Mellékletek
Adatvédelmi incidens bejelenté lap

Kérjiik a tudomdsszerzést kivetéen haladéktalanul kitlteni, és az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjéhez eljuttatni!

Adatvédelmi incidensrol tudomast szerz6 munkatars:
- neve.

- beosztasa:

. Az adatvédelmi incidens

- jellege:

- feltételezett idopontja, helye:

- altal érintett személyek kategoriai és hozzavetdleges szama:

- altal érintett személyes adatok kore és hozzavetdleges szama:

- észlelt vagy lehetséges kovetkezményei:

- orvoslasara tett vagy tervezett intézkedés és az intézkedés elrendeldje, valamint

végrehajtoja (név és beosztas szerint):

I1l. Az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve: IGEN/NEM

IV. Egyéb észrevétel:

Budapest, 20..... (év) ....... (ho) ........ (nap)




Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (GDPR) 33. cikk
(5) bekezdése alapjan az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatasait ¢és az orvoslasara tett
intézkedéseket. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellenérizze a GDPR
kovetelményeinek valé megfelelést.

Az Az Az Az Az Az Bejegyzés
adatvédel adatvédelmi érintett adatvédelmi  adatvédelmi adatvédelmi datuma,
mi incidenssel  személyes incidens incidens incidens bejegyzo
incidens érintettek adatok koriilményei, hatasai elharitasara neve,
idopontja, Kkore, szama kore az megtett alairasa
helye adatkezelést intézkedések
elo6iro
jogszabalyban
meghatarozott

egyéb adatok



Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (GDPR)
preambulumanak (111) bekezdésében foglalt elvarasok teljesitésének ellendrizhetdsége, a
GDPR 5. cikk (2) bekezdésében foglalt elszamolhatosag érvényesitése érdekében az Ovoda az
alabbi adattovabbitasi nyilvantartast vezeti.

Személyes Az Az A tovabbitott Az Az Bejegyzés
adatok  adatszolgalt adattova személyes adattovabbi adatkezelést datuma,
tovabbita atast bbitas adatok tas el6iro bejegyzé
sanak teljesito jogalapja korének cimzettje  jogszabalyb neve,
idopontja  szervezeti és célja  meghatarozas an alairasa
egység a meghataroz
megnevezés ott egyéb
e adatok,
tovabbi
megjegyzés
1
2
3
4
5
6



3. sz. melléklet

Hegyvidéki Mesevar Ovoda

1125 Budapest, Dios arok 1-3.

OM: 201281

A kozérdekili adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata



A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

2. Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmadnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit a Hegyvidéki Mesevar Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

4. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

— az igényld neve és levelezési cime;

— napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

— azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

— nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
— masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkdr irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az Oovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl t4jékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.



4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylO az irasban eloterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kdveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5. Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

— a4.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

— amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

— az adatok az intézmény kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O6vodavezetd 4altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az éallapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — Uj
adat eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos
adatainak kigyQjtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriil koltségekrdl — az intézmény
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a (Polgdrmesteri Hivatal;, GESZ)
elozetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
igyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.



6. Az igény intézése

6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyuljtisa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az Ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.
6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megéllapitja, hogy

— mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

— azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igényldnek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
6.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabbad —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.
6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

7. Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmeény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(pendrive,CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elékésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetds€gérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt mésolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.



7.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté dnkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a (Polgarmesteri Hivatal, GESZ) esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntartoi
intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetségrél szo6lo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

8. Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a
7.3. pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg,
az 6voda — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1j idopontot allapit
meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylének az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozdsat az
igényl6 nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai titon) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld madsolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

* postai Gton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja 4tvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem



kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton
kell megkiildeni.

8.11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

9. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

10. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

10.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az intézmény gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elbtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

11. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igénylOre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

' | postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig az ..........cocco e ieiieivii v ee e e eenen .. Intézmeény részére megfizetem.

I e

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Hegyvidéki Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvenyil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

ovodavezetd



A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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Legitimacios eljaras

Neveldtestiileti elfogadéas hatarozatszama:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

Sziild1 Kozosseg nevében véleményezte:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29 .

Intézményvezetd jovahagyas hatarozatszama:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

Ovodavezeto

....................................

Batyai Eva

ovodavezetod
A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: Az 6voda nevel6i szobajaban
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Iktatoszam: 00 eeeeeeenn. /2016
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. BEVEZETES:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

Panasszal barmely intézményiinkkel kapcsolatban allé személy vagy szervezet fordulhat az eljardsra

jogosult személyhez vagy szervhez.

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket ¢€s sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4all6 személyeket (tovabbiakban: partner)

panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Az intézményben felmeriilt panaszok azonnali, megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa
segitheti, hogy hatékony intézkedések meghozataldval a tovabbi problémak felmeriilése

megakadalyozhato legyen.

1.2. A SZABALYOZAS CELJA

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgéalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek a munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak,
intézményi partnereink korében keletkezé problémak megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban

val6 megoldasaval.



1.3. ALAPELVEK

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa €s
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat ¢és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és azonos szabalyok
szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb

orvosolni kell.

1.4. ASZABALYZAT KOZZETETELE, ERINTETTJEI, HATALYA,
FELULVIZSGALATA

A mindenkor hatalyos intézményi panaszkezelési Szabalyzatot az dvoda a honlapjan és a

székhelyén személyes betekintésre is elérhetové teszi.

A sziilok az o6vodai jogviszony kezdetekor és minden nevelési év kezdetén, az 6voda
alkalmazottjai a kozalkalmazotti jogviszonyuk kezdetén tdjékoztatdst kapnak az dvodai

panaszkezelés hatalyos eljarasi rendjérol.

A szabalyozas érintettjei: az Ovodai alkalmazotti kore, 6vodavezetéje és helyettesei, az

ovoda partnerei

A szabalyozasért felelds: az 6voda vezetdje

A szabalyzat hatalya: az 6voda dolgozoi, sziilok, partnerek

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2018. ........ccccooevieieenenene. hoénap ....... nap

Szabdlyzat feliilvizsgalata: 3 évente vagy szilikség szerinte esedékes.



2. EUARAS REND

Ovodéankban a panaszekezelés eljarasi rendje az alabbiak szerint szabalyozott:

2.1. A PANASZBENYUJTAS RENDJE ES SORRENDI]E

2.1.1. A szil6i panaszbenyuijtas sorrendje

1/a

1/a

Ovodavezetd

Sziuld Ovodapedagogus

.>
1/b
\ 4
Fenntarto

2

Oktatasi

ombudsman
vagy egy
felettes szerv

3




2.1.2. Az alkalmazotti panaszbenyujtas sorrendje
1/a 1/a
. " Ovodavezetd
Alkalmazott Ovodavezeté
\\ helyettes
1/b
> Fenntarto

2
3

2.1.3. Az 6voda kulsé partnereinek panaszbenyuijtas sorrendje
Partner Ovodavezetd
_/ 1
Fenntarto
2
3




2.2. PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panaszkezelés folyamata az alabbi tevékenységeket foglalja magaban: a panasz

bejelentése, benyujtasa, nyilvantartasa, kivizsgalasa, dontés, valasz megkiildése.

2.2.1. A panasz bejelentése, benyujtasa

A panaszbejelentés modozatai:

személyesen hétfotol péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott, az 6voda
vezetdjénél

telefonon: a 393-51-90-es Ovodai telefonszamon, hétfétél péntekig,
8:00 — 15:00 o6ra kozott.

személyesen vagy mas altal 4tadott irat Gtjan hétfotél péntekig, 8:00
—15:00 6ra kozott az 6voda irodajaban.

az 6voda vezetdjénél postai uton, ajanlott, tértivevényes levélben
barmikor, az 6voda levelezési cimére, az 6vodavezetOnek cimezve:
Hegyvidéki Mesevar Ovoda, Batyai Eva Ovodavezetd (1125
Budapest, Dios arok 1-3.)

elektronikus levélben, az 6voda vezetdjének, Batyai Evanak cimezve:
postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu

fax-on az 6voda nyitvatartasi idejében, 06:30-17:30-ig, a 393-51-90-

es fax szamon.

A szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo6 szabalyok szerint kell eljarni.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, azaz nem az eljarasra jogosult személyhez

vagy szervhez kiildték meg, azt a beérkezést6l szamitott 8 napon beliil vissza kell utalni

a megfelel6 szintre, err6l a panaszost az attétellel egyidejiileg irasban (postai tton

tértivényes ajanlott levélben, faxon, e-mailben, vagy az értesités az atvétel igazolasa

melletti személyes atadasaval) értesiteni kell.

A panaszost nem érheti hatrany a panasz bejelentés megtétele miatt.


mailto:postmaster@hegyvidekimesevar.t-online.hu

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos bejelentésében rosszhiszemiien, dontd

jelentdségli valotlan informaciot kdzolt és

- ezzel buncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell

adni,

- alappal valoszintsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek

vagy személynek kérelmére at kell adni.

2.2.2. A panasz nyilvantartasa

A partnerek panaszairdl €s az azok megoldasat szolgal6 intézkedésekrdl nyilvantartast

kell vezetni, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

— a panaszos (intézmény/személy) adatait

— a panasz leirasat, panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

— a panasz benyujtasanak idépontjat €s modjat

— a panasz orvosldsara szolgdld intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak
indoklasat

— a panasziigy intézéséért illetve az intézkedés végrehajtdsaért felelds
személy(ek) megnevezését és beosztasat valamint

— az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak hataridejét

— a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

— a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést

— a panasz megvalaszolasanak idOpontjat és mod;jat

— a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat

(pl. panasz oka, gyakorisaga) .
A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot elkiilonitve kell tarolni.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig meg kell

6rizni, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezni kell az 6voda selejtezési



szabalyzataban foglaltak szerint. A panaszekezeléssel kapcsolatos iratok selejtezését az

6voda vezetdje rendeli el és feliigyeli.

A panasziligyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok felvételére az intézményi
adatvédelmi szabalyzat és ide vonatkozo hatalyos jogszabalyi elbirasok elbirasait
figyelembe véve keriilhet sor, a panaszekezelési eljaras soran felvett és nyilvantartott

adatok kizardlag a panasz regisztralasanak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak.

A panaszos személy adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hatéaskorrel rendelkez6 szerv és személy részére adhatoak at, ha e szerv vagy személy
annak kezelésére torvény alapjan jogosult vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos
egyértelmiien hozzéjarult. A panaszos személyes adatai egyértelmli hozzajaruldsa

nélkiil nem hozhatoak nyilvanossagra.

2.2.3. A panasz kivizsgalasa, dontés

A panasz regisztracidja utdn megkezdédik a panasz kivizsgalasa, a hianyzo

informdciok, szakvélemények stb. beszerzése.

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja ¢€s a lehetd legrovidebb idén
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel €s annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek a
dokumentum atvételének elismerésével atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz esetén a

partnernek postan vagy e-mailben megkiildi.

frasbeli panasz esetén azt érdemben meg kell vizsgalni és ki kell alakitani a panasszal

kapcsolatos ovodai allaspontot.

A korabbival azonos tartalmil, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz bejelentés
vizsgalata mellézhet6. A panasz vizsgalata mellézheté akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat
hénap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott egy éven tal elterjesztett panaszt érdemi vizsgélat nélkiil el

kell utasitani.



Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult személy
vagy szerv melldzi, kivéve akkor, ha a panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem

szolgal.

Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz

lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

— a panasz elfogadasa
— a panasz részbeni elfogadasa

— a panasz clutasitasa.

Az érdemi dontést és intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz jogosult szevhez
torténtd beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil irasban meg kell kiildeni a panaszt tevo
fél részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is

értesitést kell kiildeni a panaszt tevonek.

Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatolag harminc napnal hosszabb ideig
tart, errdl a panaszost az elintézés varhat6 idépontjanak és az eljarads meghosszabbodasa

indokainak egyidejii kdzlésével irasban - az atvétel igazolasa mellett - tdjékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult személy vagy szerv a panaszost vagy bejelent6t meghallgatja, ha

azt a panasz tartalma sziikségessé teszi.

2.2.4. A dontéshozatalt kovetd valasz megkiildése:

Az eljarasra jogosult személy vagy szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat
illetve torvény alapjéan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével
— a megtett intézkedésrol vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével — a
panaszost vagy a kozérdekili bejelentdt haladéktalanul irasban értesiti. A dontéshozatalt
a valasz elkészitése és irdsos formdban torténd megkiildése koveti (a személyes atadas
esetén az atvétel igazolasaval, faxon, e-mailben vagy postai ton, ajanlott tértivevényes

levélben).



Az iréasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy kozérdekii bejelentdt szoban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul

vette.

2.3. A PANASZKEZELES TAPASZTALATAINAK ELEMZESE

A panaszra adott valasz kikiildését kovetden, a panaszkezelési eljards végeztével kovetkezik

a tapasztalatok elemzése, sziikséges intézkedések megtétele.

Az dvodavezetd a panaszkezelési eljaras teljes folyamatidt nyomonkoveti és ellendrzi, a
panaszkezelés lezarasa utdn Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a megvalositast illetve
sziikség esetén a tovabbi problémak megakadalyozasara korrekcids javaslatot tesz és

intézkedési javaslatot készit.
A panaszbejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

- a jogszerli allapot helyreallitdsarol illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

- afeltart hibak okainak megsziintetésérol,

- az okozott sérelem orvoslasarol és

- indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.
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3. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az évoda a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdosaghoz vagy bir6saghoz fordulhat.

3.1. AFENNTARTO JOGORVOSLATA

Ha helyben, az 6vodaban a panaszt nem sikeriil megnyugtatd modon rendezni, a panasz

bejelentdje vagy az 6voda vezetdje a panaszt irdsban tovabbithatja az 6voda fenntartojanak.

Ebben az esetben az 6voda vezetéje a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és

kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Amennyiben fenntartdéi egyeztetés torténik a panaszossal, a felek az egyeztetés soran
sziiletett megallapodast irasban rogzitik. Ha az egyeztetés eredményes, tehat a megallapodas

megsziiletik, akkor a probléma megnyugtatdéan lezarult.

A fenntartdi intézkedés hatarideje: 30 nap.

3.2. AZ OKTATASI OMBUDSMAN JOGORVOSLATA

Amennyiben a fenntartéi intézkedés nem vezet eredményre, a panaszosnak joga van a
panaszat bejelenti az oktatasi ombudsman felé. Az ombudsmani eljards szabalyait az erre

vonatkozo jogszabalyi eldirasok hatarozzdk meg.
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4. KAPCSOLODO FOBB DOKUMENTUMOK

4.1. A PANASZKEZELESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO OVODAI
DOKUMENTUMOK

- SZMSZ

- hazirend

- munkakori leirdsok

- adatkezelési szabalyzat
- iratkezelési szabalyzat
- selejtezési szabalyzat

- ¢s az 6voda tovabbi szabalyzatai

4.2. A PANASZEKEZELESI ELJARAS SORAN ELKESZULO DOKUMENTUMOK

- panaszgylijtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés/levelezés, birosagi
hatarozatok masolata

- panaszkezelési nyilvantarto lap (1. szamu mellékiet)

Budapest, 2018. .................... hénap ............ nap

ovodavezetd
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5. ZARADEKOK

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda (1125 Budapest Dids arok 1-3. OM azonosito: 201281)

panaszkezelési Szabalyzatanak tartalmat

1. a neveldtestiilet 2018. ........................ honap ....... napjan elfogadta, a

szabalyzat tartalmara vonatkozoan egyetértését kinyilvanitotta. (Jelenléti iv mellékelve)

2. a sziiléi szervezet tagjai 2018. ................... honap ....... napjan megismerték,

véleményezési és javaslattételi jogukkal éltek. (Jelenléti iv mellékelve)

6. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

- 2011. ¢évi CXIL. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi 6voda irattari terve és az

iskolai zaradékok, 1d. Irattari terv
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8. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

A panasz felvétele

Sorszam: ............. /év

A panasztétel idépontja: ... Vo hénap ................ nap
A PaNasZtEVO NEVE. e,
A Panasztevl CIME: e,
A panasztevo telefonszama: L

A panasztevl e-mail CIME: e

A panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando)
e szobeli: személyesen/telefonon

e irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa (a panasz tartyat képezo esemény vagy tény megjelolése)

a panasztev0 alairasa
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A panasz kezelése

A Panaszielvevl NBVE. e
A panaszfelvevl DEOSZIASA: i e
A panasziigy intéz€séért felelds Neve: ..........ooiiiiiiii i
A panasziigy intézkedéséért felelds beosztasa: ..........ooviviiiiiiiiii i
A panasszal kapcsolatos intézkedés végrehajtasaért felelés neve: ..............cooooviiiiiiil.
A panasszal kapcsolatos intézkedés végrehajtasarét felelds beosztasa: ..o,
A kivizsgalas mOdja: e
Az intézkedés teljesitésének hatarideje: ... €V i hénap ........ nap

A panasz megvalaszolasanak idépontja: ... €V it hénap ........ nap

A panasz megvalaszolasanak modja:

Kivizsgalas eredménye, a panaszban megjelolt igényrdl vald dontés:
e apanasz elfogadasa

e 4 panasz részbeni elfogadasa

e apanasz elutasitasa. (a megfeleld rész alahuzando)

A dontés indoklasa:

A panasz lezardsanak hatarideje: ...l €V it hénap ........ nap

dontéshozo6 alairasa
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A panasszal kapcsolatosan sziikséges belso intézkedések

A panasz kivizsgalasa soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa, a panasz
orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, stb.

Mellékletek

Csatolt mellékletek megnevezése: (a panaszkezelés sordn beszerzett informaciok dokumentumai,
szakvélemények, stb. )

A PANASZ OKA:  o.eetiti it

A PANASZ Y AKOTISAZA: 1.ttt ittt itiitt ettt et et et et et et et et et et et et et e e e e e e

ovodavezeto alairasa
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