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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda, mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat belsd jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az

intézménnyel kapcsolatba keriild — szerepldre kotelezo érvényii.
Teriileti hatalya Kiterjed

2 az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,
& az oOvoda éaltal szervezett — a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolédd —
6vodan kiviili programokra,

& az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Személyi hatalya kiterjed

& az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére,
2 agyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
2 az intézményvezetore,
& az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

1999.évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992 évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992 évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a ktasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelmi

tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjérol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
33/1998 (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatrol és véleményezésérol
32/2012 (X.08.) EMMI rendelet sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve €s a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolati oktatdsanak

iranyelve kiadasarol
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68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a Kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Nevelotestiileti hatarozatok, vezetoi utasitasok

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatdlyos és egységes szerkezetbe

foglalt elérhetdségét a www.njt.hu biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egy idében a korabbi szabalyzat hatalyat

veszti.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelotestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele az alabbi helyeken torténik:
Vezetdi iroda

Neveldi szoba

Az intézmény honlapja

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja

Ha az 6voda miikoddési rendjében valtozas torténik, illetve ha a jogszabaly eldirja.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. jalius O1.
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Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat:

Hatvan Véaros Onkormanyzata képviseld-testiilete 254/ 2020. (X1.26.) sz. hatarozata
Okirat szama: HAT/12313-14/2020
Hatélyos: 2020. december 03.

2.1. Az intézmény adatai

OM azonosito szama: 201482

Az intézmény neve: Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Az intézmény alapitojanak neve és cime: Hatvan Varos Onkorméanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény fenntartdja: Hatvan Varos Onkorményzata

Az intézmény miikddési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletének a
fenntart6 altal kijelolt korzete az Ohatvani
varosrészben, ezen tilmenden maximalis
létszam keretig az intézményvalasztast

figyelembe véve.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Az intézmény megnevezése székhelye: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 44.
Az intézmény elérhetdségei: tel/fax: 37/341-838

e-mail: brunszvik60@gmail.com

A koznevelési intézmény feladatellatasat szolgalo vagyona:

A rendelkezésre bocsitott ingatlan- és ingd vagyon Hatvan Varos Onkorményzatdnak
tulajdona.

Hatvan, Balassi Balint Gt 44. 2760 hrsz. Telek: 4193 m?
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Beépitett alapteriilet:
Hasznos alapteriilet:
Csoportszobak szama:

MelegitOkonyha.

A koznevelési intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A koznevelési intézmény jogosultsiga ezen vagyontargy/ak rendeltetésszerli
hasznositasara terjed ki az Onkorményzat vagyonarol- és a vagyontargyak feletti
rendelkezési jog gyakorldsanak szabalyairdl sz616 rendelet alapjan.

Az intézmény helyiségeinek ¢és targyi eszkozeinek bérbeaddsaval az intézményvezetd

rendelkezik.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 {6

Az intézményben elhelyezhetd dvodai csoportok szama: 4 csoport

. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége

Az intézmény Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal jovahagyott

Pedagdgiai Program alapjan miikodik.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkoOzbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaban
foglald 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényil gyvermekek ovodai nevelése, ellatisa

Kizarolag a sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefiiggd specialis
eszk6zok, foglalkozasok, ellatas ( pl. akadalymentesités, logopédus, gyogytorndsz, specialis
étrend).

Az intézmény ellathatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd azt a kiilonleges banasmodot
igényld gyermeket, aki a szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan érzékszervi
(nagyothall6 — 80 dB foku hallasveszteségig, latassériilt — gyengénlatd), beszédfogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartdsszabalyozasi zavarral kiizd.

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevelési torvény szerinti miikodtetési

feladatainak ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanulo ellatottak részére biztositott

étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koznevelési intézményben a pedgogusok ¢és mas munkavallalok részére biztositott

étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

098021 Pedagdeiai szakszolgaltad tevékenység szakmai feladatai

Pedagodgiai szakszolgalat koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak ellatasa.
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098022 Pedagdgiai szakszolgaltad tevékenység mikodtetési feladatai

Pedagogiai szakszolgalat koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

098031 Pedagdeiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

A pedagdgiai szakmai szolgaltatisok koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak

ellatasa.

098032 Pedagdeiai szakmai szolgaltatasok mukodtetési feladatai

A pedagdgiai szakmai szolgaltatasok kdznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak

ellatasa.

2.1.2. Ellathato vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1.3. A koznevelési intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény ¢élén intézményvezetd all, aki magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Az intézményvezetdt a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen nyilvanos palyazati

eljaras keretében Hatvan Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg.

2.14. Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyai, az intézmény

képviseletére jogosultsag

Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Koltségvetését évente a fenntartd allapitja meg.

Besorolasa az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:

Onalléan mitkodd koltségvetési szerv




k
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Besorolasa a gazdilkodds megszervezésének médja szerint:

Részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Gazdilkodasat bonyolito szervezete:

Hatvan Varos Onkorményzata, 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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2.1.5. Az intézményi bélyegz6 lenyomata, haszndlatira jogosult személyek

Kozépen

Magyarorszag cimere

Ko rbélyegz()' Korben

Hatvani Brunszvik Teréz

Ovoda, Hatvan

Lenyomat

T T
/| k

Megnevezés, cim

Hatvani Brunszvik Teréz
Ovoda
3000 Hatvan, Balassi
Balint at 44.
Tel./Fax: 37/ 341 - 838

Hosszu bélyegzé

Lenyomat

HATVANI BRUNSZVIK TEREZ OVODA

3000 Hatvan, Balassi B. ut 44.
Tel./Fax: 37 / 341 - 838

Megnevezeés., cim

Hatvani Brunszvik Teréz
Ovoda
3000 Hatvan, Balassi
Balint ut 44.
Adoész:15792730-2-10

Hosszu bélyegzé

Lenyomat

HATVANI BRUNSZVIK TEREZ OVODA
3000 Hatvan, Balassi B. ut 44,
Adosz: 15792730-2-10

Az intézményi korbélyegzo hasznalatira jogosult személyek neve, beosztasuk

Pet6 Laszloné intézményvezetod

To6th Bettina

intézményvezetd-helyettes
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Az intézmény hosszu bélyegz6i hasznalatara jogosult személyek neve, beosztasuk

Pet6 Laszloné intézményvezeto
To6th Bettina intézményvezetd-helyettes

Nagyné Magyar Orsolya ovodatitkar

A koznevelési intézmény torzsszama, adészama, szamlaszama

ToOrzsszama: 792734
Adoszama: 15792730-2-10
Szamlaszama: 10403538-50526551-77691005

A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve

Hatvan Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete, 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A koznevelési intézmény képviseletére jogosultak

A koznevelési intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézmény
vezetdje a jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatirozott korében az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak figyelembe vételével az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

2.2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mukodést az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
& Alapit6 okirat,
& az 6voda Pedagogiai Programja,
& az 6voda Munkaterve,
Intézményi Mindségiranyitasi Program,
Tovéabbképzési Program, Beiskolazasi Terv,
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei,

Kozalkalmazotti Szabalyzat,
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& az 6voda Hazirendje.

Az 6voda Pedagogiai Programja

Tartalmazza:
2 az ovoda nevelési alapelveit,
2 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

2 agyermek ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

2 a szild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikddésének formadit, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit.

Az 6voda éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési

terve a felelosok megjeldlésével.

A Munkatervet az intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitoé neveldtestiileti értekezleten fogadja el. A Sziil6i

Munkakozdsség egyetértését fejezi ki.

Tartalmazza:
2 a kiindulé helyzetképet, a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési

évben,

programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- nevelési év rendje,
a Pedagogiai Program kiemelt nevelési évre lebontott feladatai,
nevelési év rendje:
» nevelési év kezdo és befejezd idpontja,
* nyari zarva tartas idépontja,
» 6vodai sziinetek idOpontja,
» szakmai programok,
» nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

- feladatelosztas a nevel6testiiletben,

2 neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat,
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fakultativ  foglalkozasok (hitébreszt6, lab- ¢és tartdsjavitd torna, zene-ovi,
allatasszisztalt terapia, agyagozas, gyermekjatékok) idejét, helyét,
gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetje a fenntartd képviseldtestiilete altal keriil kinevezésre, az

érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

2

2

A mindenkori kinevezett intézményvezeto,
illetve annak tavolléte esetén a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott

Helyettesitési rend az irdnyado.

Az intézményvezeto feladatkore

Az 6voda ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs

vezetdje.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

kA

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a kotelezettségvallalas.

2 A kiadmanyozas (alairas).

2 A fenntarto el6tti képviselet.
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Az intézményvezeto feladatai

kA

Felel az adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért - kiemelten a Kozoktatasi
Informacids Rendszerre vonatkozoan (KIR), valamint az intézményi adatkezelésért.
Az intézményben foglalkoztatottak személyi adatainak, iratainak, a kiilonb6z6
intézményi nyilvantartdsokban szerepld gyermekek adatainak, iratainak az
adatkezelés torvényi eldirasainak betartasaval koteles eljarni illetve elhelyezésiikrol
gondoskodni. A munkakdréhez kapcsolédoan tudomasara jutott informéacidkat kelld
gondossaggal koteles kezelni. A gyermekeket érinté bizalmas informaciokat is
fokozott gondossaggal koteles kezelni.

Felel az Onkormanyzati Kozoktatdsi Intézkedési Tervben, az Onkormanyzati
Esélyegyenléségi Programban, az Onkorméanyzati Mindségiranyitasi Programban
meghatarozottak betartasdért és betartatdsaért, és ezzel dsszhangban az intézményi
programok elkészitéséért, mindenkori aktualizalasaért, fenntartéi jovahagyasra
torténd benyujtasaért.

Felel az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint a kiilonb6zé
jogszabalyokban eldirt szabalyzatok elkészitéséért. Felelos az intézmény Alapitd
okirataban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Pedagogiai Programjaban, a
Mindségiranyitasi ~ Programjaban, az  Esélyegyenléségi  Programjaban, a
Munkatervben ¢€s egyéb terveiben, programjaiban, szabalyzataiban meghatarozott,
jovahagyott feladatok elvégzéséért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azok mddositasabol adddo sziikséges

valtoztatasok elvégzését. Az Alapitd okiratra vonatkozd intézményi valtozasi

javaslatokat jelzi a fenntartonak. Uj feladatellatast a koznevelési intézményben csak

a fenntart6 hozzéjarulasaval indithat.
Gyakorolja a koznevelési intézmény elséfokt igazgatdsi jogkorét. A sziild kérésére
dont a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint az 6vodai felvételekrdl, a

képzési kotelezettség teljesitésének modjarol.
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Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharitatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell. Az 6vodai sziinetet, a nevelés
nélkiili munkanapokat igénybe vétele elott egy héttel a fenntartonak irasban koteles
jelezni.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Gondoskodik a térvényesség és a munkafegyelem megtartdsarol. Eljar a hataskorébe

utalt tigyekben.

Képviseli a Hatvani Brunszvik Teréz Ovodat, mint koznevelési intézményt. Az

intézmény nevében jogokat és kotelezettségeket szerezhet, gyakorolhat.
Gondoskodik a biztonsdgos munkakoriilmények kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerli haszndlatarol, a sziikséges biztonsagi, hatdsagi vizsgalatok
megrendelésérdl, a munka- és balesetvédelmi oktatds lebonyolitasarol, a tiiz- és
vagyonvédelemrol. Gondoskodik az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt és az
intézmény altal szervezett kiilsé helyszini programokon a gyermekek biztonsagos
koriilményeirdl, az egészséges nevelési és egyéb foglalkoztatasi feltételeirdl. Felelds
az intézményben a gyermekek jogainak biztositasaért, a hatranyos megkiilonboztetés
megakadalyozasaért.

Elbzetes terv szerint — az intézmény Mindségiranyitasi Programjat figyelembe véve
— ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat a jogszabalyok, valamint a szakmai
iranyito és a fenntartd rendelkezéseinek megfelelden.

Elkésziti a Munkatervet és a nevelési id6 utani foglalkozasok rendjét.

El6irt hataridére évente pontos statisztikai adatszolgaltatast teljesit.

A nevelési év végén az intézmény adott évi miikodésérdl beszamolot készit.

Az intézmény munkajat egyezteti és Osszehangolja a telepiilésiinkon miikodé mas
kozoktatasi, kulturdlis, kozgytjteményi és pedagogiai szolgaltatasokat ellatd
intézményekkel. Kapcsolatot tart az egyéb szakmai intézményekkel, a helyi
vallalatokkal, civil szervezetekkel, egyesiiletekkel.

Neveldtestiileti értekezlet elokészitése.

Sziilé1 fogado orak és értekezletek megszervezése.

Nyilt napok szervezése.
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A gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése.

A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik.

A sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul.

Unnepek ¢s kozos hétvégi rendezvények, kirdnduldsok szervezésének iranyitasa.

Foglakozasi naplok, felvételi és mulasztasi naplok, megtigyelési naplok vezetésének

ellendrzeése.

Kapcsolattartas mas intézményekkel.

Foglalkozasok latogatésa és értékelése.

Munkako6zosségek, team-ek segitése €s ellendrzése.

A munka- ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasa €s ellendrzése.

Helyettesitések iranyitasa és szervezése.

A Haézirend betartatasanak, az ¢épiilet, a csoportszobdk és udvar rendjének

ellendrzeése.

Eszkozbeszerzéshez felmérés készitése.

A leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasa az 6vodatitkarral és a Hatvani Polgarmesteri

Hivatal munkatérsaval egyiitt.

Az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megszervezése, az oOvoda ellendrzési,

mérési, ertékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikddtetése.

A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasa.

A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megilinneplése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa.

A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Szervezettel valo

egylittmiikodés.

Az ésszerl takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a Hatvan Varos

Jegyzdje altal meghatarozottak szerint.

Igazgatasi feladatok ellatdsa, mint:

- az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda korzetében

van, vagy a gyamhatésag kezdeményezte,
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- a sziilok értesitése az Ovodak nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel az o6vodai elhelyzés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményirél, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amit a

jogszabaly eldir.

Az intézményvezeto-helyettes

Feladatai:

2 A vezetdi tevékenységet az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

2. Kozvetleniil szervezi, iranyitja a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkajat.

Felelos:

2 Munkarend, munkabeosztas elkészitéséért.

2 Helyettesitési beosztas elkészitéséért.

2 Hazi tovabbképzések megszervezéséért.

Tovabbi részletes feladatait, feleldsségi korét a munkakori leirasa hatdrozza meg.

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes kapcsolattartasa folyamatos. A
sziikségleteknek ¢és a konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességgel, de legalabb heti egy

alkalommal megbesz¢lést tartanak.

3.3. A szervezet tagjai

Vezet6 beosztasok:
Magasabb vezetd beosztasu: intézményvezeto.

Vezetd beosztast: intézményvezetd-helyettes
Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatottja alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az 6vodapedagogusok alkotjak.
16
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Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagoégusok azonos feladatok

ellatasara a neveldtestiileten beliil és mas nevel6testiiletekkel egyiittmiikodésben.
Pedagdgiai asszisztens a pedagogiai munkat segité alkalmazott.
Az ovodatitkar az intézményvezetéhoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

Az alkalmazottak feladatait, hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Az 0voda szervezeti felépitése

intézményvezeto

A 4

intézményvezetd-helyettes

A\ 4 A

6vodapedagdgusok ovodatitkar

A4

pedagogiai asszisztens v

dajkak konyhai kisegitd

3.5. Intézményi kapcsolattartas

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

a Pedagdgiai Program és modositasa elfogadésara,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a Munkaterv elfogadésara,

az oOvoda éves munkdajadnak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagogus kivalasztasara,

a Hazirend elfogadasara,

az O0téves Pedagdgus Tovabbképzési Terv elfogadasara

a vezetéi palydztatashoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasara,




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

2 a Pedagogiai Szakszolgalat vagy a szakértdi ¢és rehabilitdcios bizottsag
megkeresésére a hetedik évet Dbetoltott gyermek 1jabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani

ha az intézményvezetd 0sszehivja,

ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,

ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi (amennyiben a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta),

ha az alkalmazotti ko6zOsség nem biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagodgusok, a nevel6-oktatd6 munkéat kozvetleniil segitd pedagogiai

asszisztens, a dajkak, az ligyintéz0 és a kisegitd dolgozok egyiittmiitkodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani
2 a jogszabalyban meghatarozozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak,

az intézményi Mindségiranyitasi Programjanak elfogadasara.

A dajkiak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja Gssze a Munkaterv szerint,

illetve az aktualitdsnak megfelelden.

A vezetdi palyazattal kapcsolatos neveldtestiileti €s alkalmazotti kozdsségi értekezletet

az intézményvezetd nem hivhatja 0ssze.

Az 6voda kibdovitett vezetoségének tagjai

Az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettes,
a Szakmai Munkakozosség vezetdje,

a Mindségiigyi Munkacsoport tagja.
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Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd sziikkség szerint, de legalabb havonta tart megbeszélést az
aktuadlis feladatokrol, melyeket 6 készit eld és vezet le.

Az intézményvezetd valamint a vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi

jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.7. Az o6voda kapcsolatai

3.7.1. A Sziiloi Szervezet

Az oOvodankban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében Sziil61 Szervezetet miikodtetnek.

Az o6vodai csoportok Sziiléi Szervezetét az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjadk. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, élikon az elndkkel és
helyettessel. Az elnokok maguk koziil egy fot valasztanak, aki képviseli a Sziil6i Szervezet

érdekeit.

Az elndkkel az o6vodvezetd tartja a kapcsolatot. A csoport Sziiléi Szervezetek
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjak el az
ovoda vezetdjéhez.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdjének az dvodai Sziil6i Szervezet valasztmanyat nevelési évenként
egy alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérol. Az dvodapedagogus a csoport Sziiloi Szervezete képviseldinek az aktudlis

feladatokrol ad tajékoztatast.
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Az 0vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol

& asajat miikodési rendjében,
& munkatervének elfogadasaban,
2 tisztségviselOdinek elfogadasaban.
Az ovodai Sziiloi Szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi

terileteken

2 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kialakitasaban,
a Hazirend kialakitasaban,
a Munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a Mindségiranyitasi Program kialakitasakor,
a vezeto ¢és a Sziildi Szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasaban,

a Munkatervben a szuloéket érint6 részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
Figyelemmel kiséri a nevelOmunka eredményességét. Megallapitasair6dl tajékoztatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

Ha a Sziildi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben

tajékozodni kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni. A tdjékoztatds

megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szébeli tdjékoztatasrol emlékeztetd
késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziilé1 Szervezet képviseldjének. A Sziildi
Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A gyermekek nagyobb
csoportjat a Hazirend hatarozza meg. A meghivasrél az intézményvezetonek kell

gondoskodnia.
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Ha a Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A vezetli palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az elokészitd
bizottsag elndkének atad.

Az o6vodai szinti munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a Sziildi Szervezet részére véleményezési
jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi adtadasaval torténik.

3.7.2. Az 6vodai kozalkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget az dvoda neveldtestiilete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili

érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabdlyok, valamint az intézmény

Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy ha az o6voda egész miukodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. A Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két
alkalommal az intézményvezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az dvodai munkardl, és

ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

3.7.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve.
2 Pontos ¢és aktiv részvétel a értekezleten, fogaddordkon, iinnepségeken,

rendezvényeken.
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2 Pedagdgus hivatashoz méltdé magatartas.

& Adminisztrativ feladatok ellatasa — etikai kodex.

A nevelotestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:

2 aPedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,

2 a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,
az 6voda Munkatervének elfogadasa,
a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
a Hazirend elfogadasa,
a vezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,
a Mindségiranyitasi Program elfogadaésa,
a Mindségiranyitasi Programban szabalyozott dijak odaitélése,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleményezési jogkorébe tartozik:
2 A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét az egyes pedagoégusok kiilon
megbizasainak elosztasa sordn, valamint az intézményvezetd megbizasa, illetve

megbizas visszavondasa elott.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

2 nevelési évet nyito értekezlet,

& félévi nevelési értekezlet,

& nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az oOvoda vezetdje

sziikségesnek latjak.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl
szadmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a
jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel —, nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati forméban.

3.7.4. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Az 6vodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdézosség mukodik. A

szakmai munkakd6zdsség meghatarozza miitkodési rendjét és elkésziti munkatervét.

A munkakozosségek szervezddését meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitlizései

is. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosségvezetd irdnyitja.

A szakmai munkakozosségvezetok megbizasanak elvei

Legalabb 6t éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

A nevelOtestiilet altal elismert tekintély.

Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

J6 szervezd, iranyitd és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen.

Az intézményvezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara
intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zosségvezetok munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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A szakmai munkakozosségvezetok feladatai

& Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 0ssze, nyilt napokat szervez.
Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, annak eredményességét,
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
Osszeallitja a helyi Pedagogiai Program és a Munkaterv alapjan a munkakdzdsség
é¢ves Munkaprogramjat.
A kozponti és helyi mérésekben tevékeny részt vallal.
Tevékenyen részt vesz az intézmény mindségfejlesztési munkaiban.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.
Az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése.
A pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésnek szervezése, segitése.
A palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése, mentoralasa.
A tervez0 munkéban segitségadas.

A mindenkori Munkaterv tartalmazza a munkakozosségvezetok €s tagok neveit.

4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. A Munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is

kapcsolatot tart a kiilonbozo tarsintézményekkel.

4.1. Az o6voda és a Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hatvani

Taintézményének kapcsolata

Iskolaérettség megallapitasa a Pedagdgiai Szakszolgalat vezetdje részérdl, a
nagycsoportos ovodasok korébol (intézményvezetd ¢és a csoportban  dolgozo
ovodapedagdgusok javaslata alapjan).

Logopédiai szilirések és foglalkozasok az arra raszoruld gyermekeknél.
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4.2. Az 6voda és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

A Munkatervben rogzitettek alapjan, esetmegbeszélések, konferencidk, latogatasok
formajaban.

Az ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a szolgalattal,
amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten

az intézményvezetd gyakorolja.

4.3. Az 6voda és a boles6dék kapcsolata

A Munkaterveben rogzitett modon kolcsonos latogatasok, tapasztalatcserék és sziiloi

értekezletek forméjaban.

4.4 Az 6voda és a gyermekorvos, védonok kapcsolata

- Az 6voda és az egészségiigy kapcsolattartasat az 51/1997. (XII1.18.) NM rendelet
szabalyainak megfelelden tervezziik.
- Nevelési évenként a védond éves munkatervében rogzitettek alapjan.

- Sziikség szerinti latogatasok (jarvany, eldadas tartasa...).

4.5. Az 6voda és a kozmiivelodési intézmények kapcsolata

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek alapjan, illetve sziikség szerinti

latogatasok.

4.6. Az ovoda és az egyhazak kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése, programok, rendezvények kolcsonds

latogatasa. Az egyhazak képviseldivel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
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Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel

Oktatasi Hivatal,

Hatvan varos koznevelési és kozoktatasi intézményei,

Gyamhivatal,

Rendoérség,

ANTSZ,

Civil szervezetek,

A varosban miikodd egyéb szervezetek, vallalkozasok, intézmények.

Egyéb partnerek meghatarozasa minden nevelési év kezdetekor az intézményekben.

Az intézmények kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény koOzOsségeinek tevékenységét az intézményvezetd a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével fogja dssze.
Nevelési évenként a kapcsolattartds bovebben a Munkatervben keriil megfogalmazasra.
(feladat, cél, felelosok megjelolésével).
Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdégusokat érintd
vezetdi intézkedések az intézményben kelld idoben és mddon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
2. értekezletek,
& nyilt napok,

2. fogadoorak.

5. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

5.1. A gyermekek fogadasa

Az dvoda hétfotol pentekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven dt, folyamatosan
mikodik.
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A nevelési év a targyév szeptember 1-jétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Uzemeltetése a nydri zdrva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti

felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartds el6tt harminc nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkoz6 igényeket €s a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarodl, a zarast

megeldzden tajekoztatni kell.

Az 6voda minden karadcsony és ujév kozotti idoszakban, a nevelési év rendjéhez
igazodva tart szlinetet. A nyari nagytakaritas idején — felmérve a sziilok igényeit —, mindig
masik 6voda tart figyeletet a varosrészben.

Ennek beosztasardl és iitemezésérol a Hatvani Polgarmesteri Hivatal Szervezési Osztalyaval

az intézményvezetd egyeztet.

A nyitva tartasi id6 napi tiz 6ra harminc perc 06.30-tol 17.00-1g.

Az tligyelet 06.30-tol 07.00-ig, valamint
16.30-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.00-ra érkezd dajka nyitja.
A nyitva tartds teljes ideje alatt 06.30-t6l 17.00-ig 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.

A bejarati ajtd 08.30-ig nyitva van, ezt kovetden 12.45-ig zarva kell tartani.
Az ajto 12.45-t61 13.00-ig nyitva van, majd 13.00-t61 14.45-ig Gjra zarva kell tartani.
Csengetésre dajka, vagy az Ovodatitkdr nyit ajtot, aki a latogatot az
intézményvezetéhoz kiséri. A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetd, vagy az
ovodatitkar irod4jaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsi idotol vald eltérést az dvoda vezetdje

engedélyezi.
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5.2. Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként ot alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalhat fel.
Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak hét nappal a nevelés
nélkiili munkanap elott.

Amennyiben a sziilok ellatast kérnek a nevlés nélkiili munkanapon, masik intézményben

kapnak lehetdséget.

5.3. Az intézmény munkarendje és az intézmény alkalmazottainak

benntartozkodasi rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben

tartozkodni.

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét — a

hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.
A kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el, és hagyja jova.
Minden kozalkalmazottnak be kell tartania az 4altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. A munkavallalo koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkéra
képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni. Munkaideje alatt csak vezetéi engedéllyel lehet elhagyni az
intézményt.

Az intézményvezetd intézkedik — a torvényes munkaidé ¢és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti.

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezé draszambol

¢és a nevelémunkara valo felkészulésbaol all.
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A Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus
a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 O6rés

munkaidejének a terhére.

A pedagdégusnak a munkabdl vald tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell az

intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrél gondoskodni lehessen.

Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt egy oraval

jelezni kell az 6voda vezetdjének.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési

rendjét az intézményvezetd dallapitja meg, ¢és hagyja jova. Az alkalmazottak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni az 6voda feladatainak zavartalan ellatasat.

5.3.1. Benntartozkodasi rend a vezetok részérol

A felelés vezetok munkabeosztasat meghatarozza, az 6voda nyitva tartasa, az

ellatando feladatok, és a kotelezOoraszam.

Amennyiben akadalyoztatva vannak, (a délelotti vezetdi beérkezésig, illetve délutan
vezetdi tavozas wutan) az Aatmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1évo
ovodapedagogusok egyikét az intézményvezetd kéri fel, akinek a feleldssége, intézkedési

jogkore az intézmény miikddésére, a gyermekek, biztonsaganak megdrzésére terjed ki.

5.3.2. Helyettesitési rend

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).
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Ovodapedagogusok:

- Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.

A gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasokra forditott, csoportban letdltend0 munkaideje: heti 32 ora
(kotott munkaidd).
Heti négy orat koteles az intézményben tdlteni a nevelést elokészitd, valamint
egyéb pedagogiai feladatokkal, a neveld testiilet munkéjaban valo
részvétellel, gyakornok szakmai segitésével 0sszefiiggd feladatok ellatasaval,
de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd ennek terhére.
A munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat — tovabbi heti
négy ora — maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd kotott munkaideje: heti 10 ora.

Az intézményvezetd-helyettes kotdtt munkaideje: heti 24 ora.

A gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora.

A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak kotott munkaideje: heti 40 ora.

Az 6vodatitkar kotott munkaideje: heti 30 ora.

5.4. Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziilok és
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomadsdra hozza
értesités formajaban.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapitd Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az &6voda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhéjaba csak egészségiligyi konyvvel rendelkez6 személy 1€phet be.




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

5.5. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,

illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az oOvoda altal
megszervezett, az intézményvezetd altal jovahagyott, szakmailag megfeleld termékek

esetén.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotédoé szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathat6. Az dvoda épiiletében politikai informécidhordozd nem

helyezhet? el.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felel6sek

2 az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

& az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

2 atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

2 az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézoi tartozkodhatnak,

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az ovoda egész teriiletéen dohanyozni tilos!
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5.6. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust kell biztositani. Alkalmanként (kirandulds, 0szas, korcsolyazas, stb.) sziil6i

kiséret is elfogadott, de a feleldsség nem atruhazhato.

5.7. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.
kozotti idészakban. Az 6voda a hatarido eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
1dépontjat nyilvanossagra hozni. Az é6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolséd
évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban tartozkoddsi hellyel rendelkez6
haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. (2011. évi CXC
torvény 8 § (1))

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
felvételkor nem tagadhatjak meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az oOvodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
intézményvezetd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl. A tovabbi

jogorvoslat {Nkt. 37.§ (3/b), (4)}.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban dvodai foglalkozdson vesz részt. A
sziilo — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovéabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek

csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
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csak az ovodavezetd vagy a védond rendelhetd ki. (a felmentést engedélyezd szerv a fovarosi
¢s megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala)
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az intézményvezetd dont a

sziilok €s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

5.8. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha

2 a gyermeket masik 6voda atvette (az atvétel napjan),

2 az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményvezetd a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan
megszintette
(a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan),

2 a gyermeket felvették az iskoldba (a nevelési év utols6 napjan).

5.9. A gyermekek tavolmaradasanak rendje

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tavolmaradésat a sziilonek be kell jelenteni.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6évodaba vinni, tajékoztatnia
kell az 6vodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.

Ha a gyermek tavolmaradéasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetéleg
08.20-1g be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

A két hetet meghaladod, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni
kell, aki aldirdsaval hagyja jova.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhato ismét
ovodaba.

Ha a tavolmaraddst nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan, melynek

kovetkezményeit az 6voda Héazirendje tartalmazza.
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5.10. Belépés és benntartozkodas rendje

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az Ovodatitkarnak és az intézményvezetdknek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben. Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben

jelentkezd kiilsé személyeket az intézményvezetonek jelenti be.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil (a vezetovel tortéené egyeztetés utdan)
tartozkodhat az intézményben az utazd gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, védoénd,
gyermekorvos, pszichologus, a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai, a fenntarto

képviseldi, illetve a karbantartasi munkalatokat végzo szervezet munkatarsai.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett (a vezetovel torténd egyeztetés utdan)

tartozkodhatnak az intézményben az 6vodéaval jogviszonyban nem allé személyek.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatisait mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi. Az Ovodaban az intézményvezetd fogadja az dvodaval

jogviszonyban nem all6 kiilsd latogatdkat.

Intézményi rendezvényeken valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyl termékadordl szolo 2011.évi CIII. térvény
hatadlya ald tartozd, tovabba alkohol ¢és dohdny termék nem arusithato, illetve nem
fogyaszthato.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel

valo egyeztetés szerint torténik.
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6. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a

felel6s.

6.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének feladatai

Biztositja az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az 6voda Pedagodgiai Programja szerint
eloirt) mikodését.

Eldsegiti az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az oOvoda vezetdje szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgalt az
ovodapedagdgusok munkavégzeéseérol.

Megfeleld szamt adatot és tényt szolgéltat az intézmény neveld munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezeto.
A szakmai munkakozosségvezeto.
2 A mindségiigyi csoport tagja.
2 Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni. A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény

valamennyi vezetdi megbizassal rendelkez6 alkalmazottjanak feladata.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

A pedagbégusok munkafegyelme.

A tevékenységek pontos megtartasa.

A nevelémunkéhoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga.

A csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.

Az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A neveldmunka szinvonala a foglalkozasokon.

A tevékenységekre, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés.

A tevékenységek, foglalkozasok felépitése és szervezése.

Az alkalmazott modszerek.

A gyermekek munkija ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa.

Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
(A tevékenységek, foglalkozasok elemzésének szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan kerlilnek meghatarozasra.).

A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellenorzés fajtai

Tervszer(i, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
Spontén, alkalomszerii ellen6rzés.
2 A problémak feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés.
2 A napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés.
Az 6vodan beliili dltalanos ellendérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzd, illetve az

ellendérzott dolgozok jogait €s kotelességeit a ,, Belso ellendrzési szabalyzat” hatarozza meg.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az 6vodai munkaterv részét
képezd belsé ellenorzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezeto a felelds.
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Az intézményvezetd a Munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikdodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. A Munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomaést szereznek a neveldk. Az ellenérzési
terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet
2 az Intézményvezeto,
2 az Intézményvezetd-helyettes,
a Szakmai Munkakozosség,

a Sziiloi Szervezet.

Az intézményvezetdé minden 6vodapedagogus munkdjat egy alkalommal értékeli a
nevelési ciklus sorén.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellenérzés tapasztalatairél az intézményvezetd feljegyzést készit, amelyet
ismertet az 6vodapedagogussal, egyéb dolgozoval.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az intézményvezetd az ellendrzés

eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozdit.

A nevelési év zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd

ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A teljesitményértékelés részletes szabdlyait az oOvoda Mindségiranyitdsi Programja
tartalmazza.

A kiemelt munkavégzés elismerésének szabalyait a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

mellékletében rogzitettiik.
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7.

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az o6voda vezetdje és az Ovoddban dolgozok kozremiikddnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az intézményvezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az intézményvezet6é gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését.

A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

figyelemmel kisérni a rendszeres dvodalatogatast.

Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel.

A csaldadok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutast eldsegiteni,

Az 1) és palyakezd6 o6vodapedagogusok részére a gyermekvédelmi munkédhoz

segitségnyujtas megszervezése.

Az intézményvezetd egyiittmiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel

¢és hatosagokkal.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal esetmegbeszéléseken vesz részt az

intézményvezetd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a

dolgozdok tudomésara hozza.

Az intézményvezetd fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a

veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

38




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktol a szakemberektdl (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, védond, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban. Evente legaldbb egyszer egyeztet a

jegyzdvel.

Az intézményi falitijsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd szliloi értekezleten az

intézményvezetd tdjékoztatja a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

Az intézményvezetd gyermekvédelmi feleldst jelol ki az dvodaban, a feleldsség

azonban az intézményvezetoe.

8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES

ELLATAS RENDJE

Az oOvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az

ovodaba jaro orvos és védono latja el.
A védond a munkatervében meghatarozott rendszerességgel latogatja az 6vodat.
Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatds keretén beliil biztositani az
egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit:

2. gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrol,

2. sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermekek esetében az Ovoda
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségl

inzulin beadasarol.
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Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd6 munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztositjuk.

Ha egy gyermek betegségre gyanius, vagy beteg, a kovetkezo modon kell eljarni

2 Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilok azonnali értesitésérol.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

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

Minden 6vodapedagogus a Koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk meglOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjeék, tovabba ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot, a

Thzvédelmi Utasitas és a Tlizriadd Terv rendelkezéseit (aldirasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével).

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak,

kiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas eldtt),
az utcan kozlekednek,

mikorcsoportos foglalkozasokat szervez az 6vodapedagogus,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,

rendkivuli esetekben.

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni, az 6voda
rendjét €s tisztasagat megdrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat

betartani.

Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szilkséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az dvoda

csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

9.1. Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

2 A sériilt gyermeket elssegélyben kell részesiteni. (Elsdsegély doboz helye: Neveldi
szoba)
Ha sziikséges orvost kell hivni.
Ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek és az
ovodatitkarnak.
Az dvodatitkdrnak kotelessége a vezetdt értesiteni annak tavollétében.
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Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az o6vodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében €s a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését

az ovodaban a munkavédelmi felelds az dvodatitkar segitségével végzi.

A héarom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni

a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az ¢6voda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Biztonsagos intézmény

Cél: a nevelémunka mindennapi végzéséhez sziikséges megfeleld biztonsagos

koriilmények biztositasa.

A gyermek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsdgos munka-
¢és tanulasi koriilmények biztositdsa — a torvényben eldirtaknak megfeleléen — tartalmazza a
folyamatok hozza kapcsolddo 1€péseit be- és kimeneti pontokkal, feleldsség és hataskorokkel,
bizonylatokkal, a folyamat leirdsaval, tovabba a fentiekhez kapcsolddé dokumentumokkal. A
biztonsagos intézményre vonatkozé feladatokért valamint a biztonsadgos targyi feltételek

meglétéért az intézményvezetd felel.
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Szabalyzatok:

2 Munkavédelmi szabalyzat
2 Tlzvédelmi szabalyzat
Balesetvédelmi szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Erintésvédelmi szabélyzat

Bombariadd szabalyzasa
2. Hazirend
2 Veszélyes anyag kezelési szabalyzata

A dokumentumok megtalalhatoak az intézményvezetd irodajaban.
A biztonsagos intézmény mitkddtetési folyamatanak leirasa:
Elore egyeztetett idOpontban az intézmény vezetdje €s a Hatvani Szolgaltatd Kft. képviseldje
bejarjak az intézményt. Ezek utan egyiittesen dontenek arr6l, hol van sziikség azonnali
beavatkozasra. Az 6voda vezetdje irasban megrendeli a veszélyforras elhdritasat. A
fennmarado feladatokra a vezetd ilitemtervet készit és megrendeli a munkat a a Hatvani
Szolgaltatd Kft. munkatéarsaitél. Az iitemtervben megjelolt idépontokig a megfeleld
szakemberek elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt kdvetden a vezetd ellendrzi a munkakat.
Minden nevelési év kezdetén a munkavédelmi feladatokkal megbizott EU-Synchronic
Munka- Tlz- és Kornyezetbiztonsagi Kft. képviseléje munkavédelmi-, és tlizvédelmi
oktatast tart az alkalmazotti kozdsségnek, melyrdl jegyzokonyv késziil.
Minden nevelési év elején az 6vodapedagdgusok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak a
gyermekeknek, életkoruknak megfelelden. Oktober honapban az intézményvezetd és a
tizvédelmi felelds megszervezik ¢és lebonyolitjdk az intézményben a tlizriaddt. A
torténéseket dokumentaljak, a sziikséges iddkeretet is rogzitve. A gyermekek tliz- és
balesetvédelmi oktatasat a neveldk a csoportnapléban dokumentaljak.
A folyamatleirasok az SZMSZ-ben, a Hazirendben valamint a intézményvezeté munkakori
leirdsaban talalhatok.

A Thulzriad6 Terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelos.
Az épiilet kitiritését a “Kiiiritési terv”’ alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni

kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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A Tlzriad6é Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo

érvényiiek.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

Az O0voda egész teriiletén, illetve a bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil a

dohanyzas TILOS!

10. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a
Koznevelési torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok

szerint téritési dijat fizetnek.

A gyermekek étkeztetésének dijat szamla alapjan banki utalassal lehet kiegyenliteni.
A téritési dij Osszegének megallapitasa mindig a honap végén torténik konkrét

szamadatok alapjan.

Az étkezés lemondhato6 a hidnyzast megel6z6 napon 14.00 oraig.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢€l, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
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ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositdsi ¢és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Nemzeti iinnepeink

2 Oktober 23.
2 marcius 15.
Az Ovoda épiiletét az ilinnep eldtt egy nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb

tinnepségek megszervezése helyi szinten torténik.

A gyermekek nyilt miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval

2 Anyék napja,
2. Evzaro,

& Karacsony.

A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei

2 Mikulas, karacsony, farsang, hiisvét, gyermeknap

(megiinneplésiiket a Munkaterv tartalmazza.)

Csoporton beliil kozos iinneplés

2 A gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa
2 Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok,
2 husvéti iinnepkor,

2 majus 1.
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Természettel kapcsolatos iinnepek

2 Madarak ¢és fak napja,
2 kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen a Munkaterv tartalmazza.)

Jelképeink

Brunszvik Teréz archaizalo6 portréja.
Az intézmény innepélyein a pedagoégusoknak és a gyermekeknek az alkalomhoz illo

ruhaban javasolt megjelenni (sotét alsd, fehér felso).

Dolgozok kozosségével kapcsolatos hagyomanyok

2 szakmai napok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok kdszontése, mentoraldsa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,
ko6z06s kirandulas,

pedagbdgusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas.

12. TAJEKOZTATAS A STRATEGIAI
DOKUMENTUMOKROL

Az intézményvezet6 irodajaban elkiilonitetten keriil elhelyezésre az intézmény

Pedagogiai Programja,
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,
Hézirendje,

Mindségiranyitasi Programja.
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A sziilék az intézményvezettdl kérhetnek szobeli tajékoztatast, vagy betekintést a
dokumentumokba. Erre nyitvatartasi idodben idOpont egyeztetéssel lehetdségiik van. A

sziilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok és elektronikus tigyiratok

hitelesitésének ¢€s taroldsanak rendje:

Kotelezden kezelendd nyomtatvanyok a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88. §-a
alapjan:
Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacid

Iratkezelés és elektronikus ligyiratok

Az intézménybe elektronikus ton érkezé levelek fogadasa az dvodatitkar feladata.
A cimzett fliggvényében, kinyomtatas utdn tovabbitja azt az 6voda vezetdjének, a postai
uton érkez6 levéllel azonos modon iktatja, illetve az érintett személyt tajékoztatja.
Gazdasagi évenként az iktatot az dvodatitkar lezarja, az intézményvezetd alairja és az dvoda
korpecsétjével hitelesiti.
Minden év januar 1-jével, 1-es iktatoszammal €s az adott év jelolésével nyitja az dvodatitkar
az iktatokonyvet.
Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési
rendje:
Nyomtatvanyok
Az intézményben hasznalt dokumentumok tobbsége az dévoda dolgozoi altal készitett
szellemi termék. Ezen dokumentumok hitelesitése az intézményvezeté feladata. A
dokumentumok lapjai sorszdmozottak, szétvalaszthatatlanul 0sszefiizottek.
Az intézményvezetd utasitasdra, az Ovodatitkar kinyomtatja a megfeleld
dokumentumokat, melyeket az intézményvezetd aldirdsaval és az 6voda korbélyegzojével

hitelesit.
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Csoportnaplo

» Minden év augusztus utolsé hetében az oOvodatitkar kinyomtatja a

szamozott oldalu csoportnaploét, 6sszefiizi.

Szeptember 1-jén az intézményvezetd megnyitja a csoportnaplokat,
alairasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesiti.

A nevelési év végén, augusztus 31-én, az intézmény vezetdje lezarja a
naplot, melyet alairaséval hitelesit.

Lezarast kovetden a naplo az irattarba kertil az eddig elfogadott modon.

A csoportnaplét kézzel és kék tollal sziikséges vezetni.

A gyermekek jelei szines ceruzaval rajzolhatéak.

A napl6 lapjai a lefizést kovetden nem mozgathatoak €s cserélhetoek.

A napléban javitani csak egy athuzdssal (megcsillagozva és a javitd
személy alairasaval) és a sz6 Ujra leirasaval lehet.

A csoportnaplo tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 91.§-a

tartalmazza.

Felvételi és elojegyzési naplo
> A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 89. §-a alapjan, a dokumentum
vezetése az intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén a vezetd helyettes)
feladata.
» A sorszamozott dokumentum hitelesitése az intézményvezetd aldirasaval
¢s az 6voda korpecsétjével torténik.
Felvételi és mulasztdsi naplo
» A csoportok Iétszamanak megfeleld bejegyzési lehetdséggel az
ovodatitkar minden év augusztus utolsé hetében kinyomtatja.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 90. §-a alapjdn az intézmény
vezetdje megnyitjia a naploét, melyet aldirdsdval és az O6voda
korbélyegzdjével hitelesit.
Minden év augusztus 31-én az adatok Osszesitése utan, mely a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusok feladata, a dokumentum az irattarba kertil.
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdacio tartalmazza:
» a gyermek anamnézisét,

» a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,
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» a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,
amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgald
intézkedésre tett javaslatait,
a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megéllapitasait,
a sziilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.
A gyermekek értékelését az oOvodapedagdgusok végzik egyéni
megfigyelések alapjan, melynek eredményét az egyéni fejlesztd lapokon
(Fejlodési naplo) rogzitik. A sziilok tajékoztatasa személyesen fogadoodrak

keretében zajlik.

Javitani csak egy athtizéssal (megcsillagozva és a javitd személy aldirasaval) és az yj

informaci6 feltiintetésével lehetséges.

13. AZINTEZMENY SZABAD KAPACITASANAK
KIHASZNALASA

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha
az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az intézményvezeté dont.
Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhatd, az

intézmény valtozo feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

A bérleti szerzddés tartalmazza az igénybevevok vagyonvédelmi kotelezettségét,
kartéritési felelosségét. A bérlé a szerzddés megkotésekor megismeri az intézmény Tliz- €s
Munkavédelmi Szabalyzatat, melyrdl az dvodatitkar tdjékoztatja, fentiek tudomasul vételét

a bérlo aldirasaval igazolja.
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14. RENDKIVULI ESEMENY, KATASZTROFA ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldre nem lathatdé eseményt, amely a nevel-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek, az intézmény dolgozoinak biztonsagat €és egészségét,

valamint épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil

2. Foldrengés, arviz, belviz stb.
2. Tlzeset.

2 Robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatas esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozott Helyettesitési

rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
& az intézményvezetot,
& tlz esetén a Tlzoltdsagot,
2. robbantassal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,
személyi sériilés esetén a Mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgoz6 utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket a Tilzriadd
Tervben leirtaknak megfelelden riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzéd kell latni a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésérhez.
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A veszélyetetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a , Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusai €s a dajkak a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre

2 Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl. mosddban)
tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell.
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet utoljara az 6vodapedagdgus hagyhatja el,
hogy meggy6z6djon arrdl, hogy nem maradt gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szadmolnia.
Az épiilet kiiiritése a Ttizriadd Terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik intézményben torténik.

A vezetonek illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol

2 A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa.
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasa.
A vizszerzési helyek szabadda tétele.

Az elsésegélynylijtas megszervezése.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé — szervek (Renddrség, Tuzoltosag,

tlizszerészek, Mentok, stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetojét az intézmény

vezetOjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

2 A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események.

2 A veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza.
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Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagok.
A kozmii (viz, gaz, elektromos) vezetékek helye.
Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszama, életkora.

Az épiilet kitiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja koteles

betartani!
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK
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Kelt: Hatvan, 2022. januar 06. AT R de g e
Toth-Bodogan Marta

Sziilé1 Szervezet elnoke
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A dokumentum jellege: nyilvanos.
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1. sz. melléklet

2. sz. melléklet
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1. sz. melléklet

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Adatkezelési Szabalyzata

OM azonositd: 201482
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatilyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

L

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggy6zOodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.
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2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramladsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban GDPR)

az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény

a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) kiilonos tekintettel
41-44. §-a

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol $z016
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet

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

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szo616 2011. évi CLXXIX. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. év XXXIIIL torvény 83/B-D § ai és 5.
szamu melléklete

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢v XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol a
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények makodésérdl szold 11/1994. (VL.8.) MKM-rendelet
4. szamu melléklete

Az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
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A szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat célja, hogy a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda
(sz€khely: 3000 Hatvan, Balassi Balint Gt 44., OM azonosito: 201482) mint adatkezel6 altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét
meghatdrozza. A szabdlyzat hivatott biztositani, hogy az intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételeknek megfeleléen
kezelje, tarolja, illetve garantdlja, hogy e természetes személyek személyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

A GDPR, illetve a 2011. évi CXII. torvény leglényegesebb, az intézmény altal is

figyelembe veendd, valamint alkalmazandé rendelkezései, fogalmai:

Erintett vagy Felhasznalé: Barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott

vagy - kdzvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy.

(Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 szolgaltatasai irant érdeklodik, az
ligyfel.)
Személyes adat: azonositott, vagy azonosithatd természetes személyre (€rintett) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen, vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozd adat, online
azonositod, vagy a természetes szemlély testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szociadlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan

azonosithato.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis

iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Kozérdekii adat: az dallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé ¢és tevékenységére vonatkozoé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallo vagy

gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
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felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

(Szervezeti, személyzeti adatok, pl: szervezeti struktura, tevékenységre, miikodésre

vonatkozo adatok, pl: kozszolgaltatasok megnevezése, stb.)

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

(Intézmeényvezté neve, feladatkore, munkakore, vezetoi megbizdasa, kozfeladat
ellatasaval osszefiiggo egyeéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,

amelyek megismerhetoséget torveny eldirja.)

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiligyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy

egészségi allapotarol.

Erintett hozzajaruldsa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld

tajekoztatason alapulod és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének 11. pontja).

(Pontos tajékoztatasnak kell megeloznie az adatkezelés koriillményeit illetéen, az
érintett tudomasara kell hozni az adatkezelés céljat, helyét, modjat, idejét. Az érintett
beleegyezésének egyeértelmiinek kell lennie. Az intézmény irasban kéri az adatkezelési

nyilatkozatot az érintettol.)

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit onalldban vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unidés vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikkének

7. pontja).

(Az Nkt. altal meghatarozott szigoru célhoz kotottségi rendszer keretei kozott

valosulhat meg az adatkezelési, adatfeldolgozasi miivelet, ha nem az Nkt-ban
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meghatarozottak szerint torténik az adatgyiijtés, akkor azoknak egyéni hozzdajaruldason

kell alapulniuk.)

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetévé tétel Utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

Adatvédelmi incidens: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.
(pl: zsarolo virus, adatszivargas, adatlopas, hack-elés eredménye.)

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové

tétele.

Nyilvanossagra hozatal: Az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.

Adatfeldolgozas: az adatkezeld0 megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgoz¢ altal végz ett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

(Egy-egy adatkezelésben kezelt adatok dsszessége.)

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa tobbé nem

lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

(pl: papir alapu dokumentumok fizikai megsemmisitése.)

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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(Adatkezel6 altal hasznalt elektronikus és / vagy papir alapu nyilvantartdas.)

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa

alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. §, 43. §, 44. § alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
2 apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
2 apedagoégusigazolvanyanak szamat,
2 ajogviszonya id6tartamat és

2 a heti munkaidejének mértékeét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

2 név (lednykori név),

& sziiletési hely, 1d06,

2 anyjaneve,
TAJ szdm, ad6azonosito jel,
lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, e-mail cime,
csaladi allapot,
gyermekei sziiletési ideje,
egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettség(ek),
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iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesités(ek), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,
tudomanyos fokozat,
idegennyelv-ismeret,
a korabbi jogviszonyban t6ltott iddtartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a munkakore, munkakorben nem tartozé feladatokra torténdé megbizasa,
a megszlinés jogcime, idopontja,
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
allampolgarsaga,
a buinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgéld
idotartamok,
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, OM azonositdja,
e szervnél a jogviszony kezdete,
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama,
cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
a mindsitések idépontja és tartalma,
a mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
id6pontja, a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,
a pedagodgiai szakmai ellenérzés idépontja, megallapitésai,
személyi juttatasok,
a kozalkalmazott munkabol valé tavollét jogcime és iddtartama,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejt athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai,
2 akdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatok.
A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelyeknek, renddrségnek,

ligyészégnek, a munkavégzésre vonatkozd tendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
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A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.

4. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartdé rendszer mukodtetéséért az

intézményvezeto felel.

Az 0vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezelésért felelosséggel
tartozik:
2 az intézményvezeto,
2 az intézményi neveldmunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes,
a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetO-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag

miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az dvodatitkar vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrdl szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

2 Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megallapitas kerililhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.
Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat

keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a

betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti

jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek

megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni:
& akozalkalmazott felettese,
2 amindsitést végzo vezeto,
2 feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az

intézmény pancélszekrényében Kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYALI,
TOVABBITASA

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama.
2 sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
2 agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
2. a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényldé gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, a vezet-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az
ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.
Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s

tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és eldkésziti az

adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetének.
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Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt

vesz az intézményvezeto €s az altala kijelolt tigyintézo.

Az ovodapedagogusok vezetik €s nyilvantartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és eldkészitik adattovabbitasra a

vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil az alabbiak tovabbithatok:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi

dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellatd intézménynek,




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgédlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak tovabbithato.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezeto aldirasaval, irasos megkeresésre postai uton
ajanlott  kiildeménykent, kézbesités esetén datadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formdban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.

Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével

valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. 4 titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti a

gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az

adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézményvezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelotestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazés keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd

sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
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A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI
NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell,

hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd.

Egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartaméaroél, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja

Foészabaly szerinti két jogalap 1étezik:
2 az érintett hozzdjarulasa, illetve

2 ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévl két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek

eleget téve — garancialis szabalyok mellett lehetOséget biztosit arra, hogy az adatkezeld

torvényi felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast

kovetden, hatdrozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhat6 meg.
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Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha
nem részletes tdjékoztatason alapul a hozzdjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes

adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat:

& arédvonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy,

2 az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all,

tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasat

kovetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birosagi vagy hatosagi eljarasban az

eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult

mas ligyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat

vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi €és kozalkalmazotti engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve
a virusvédelmet €s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapd
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢és felelossége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével

megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A Kozoktatds Informécidés Rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési
gyermekadatokat tartalmazza. A Kozoktatas Informaciés Rendszerébdl személyes adat csak
az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett
meghatarozott esetben adhatdo ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az

adatkezeld a hivatal.

A Kozoktatds Informacios Rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal
azonositod szamot ad ki.

A Kozoktatas Informaciés Rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a

munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetdje a KIR-ben az oktatiasi azonosit6 szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd

szdmot ad ki.

2 A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

2 A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas tartalmazza a gyermek:
2 nevét,
2 nemét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja neveét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
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nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezeldjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott

harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

2 nevét, anyja neveét,

2 sziiletési helyét és idejét,
oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
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2 munkaidejének mértékét,

& tartOs tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idoszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv
részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasar6l a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki.
2 A pedagbdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacios

rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.
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2 A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult

11.

fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios

Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol

masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast

kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mads

szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas

vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds

azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek €s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes irdsban

tdjékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

Id6beli hatély: jelen szabalyzat 2022. februar ho 01. naptdl tovabbi rendelkezésig,
vagy visszavonasig hatalyos.
Személyi hatély kiterjed

- az AdatkezelOre, valamint
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azon személyekre, akik adatait e Szabalyzat hatalya al4 tartoz6 adatkezelések
tartalmazzak, tovabba
azon személyekre, akik jogait, vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti. (Az
érintettek kategéridi az egyes adatkezelési tevékenységek soran pontos
meghatarozasra kertiltek.)
Targyi hatdly: jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az adatkezeld szervezeti
egységében folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésre és

adatra, fliggetlentil attol, hogy az elektronikusan és / vagy papir alapon torténik.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint

kell végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,

annak megszlinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
2 biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését,
2 Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
2 ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
2 eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén.
Az intézményvezeto - helyettes

2 biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését,
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kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az

intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodatitkar

2

kA

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
adatokat,

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat,

rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulésat,

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére.

Ovodapedagégusok

2

2

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozéds, szabalykovetés

fejlesztését.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a

jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz és a birdésaghoz lehet fordulni. Az

adatvédelem ¢€s az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése

vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy

az adatkezeld, adatatvevdé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benyujtani az

intézményvezetohoz.

Az intézményvezeto a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de

legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és

dontésérdl a kérelmezat irasban tajékoztatja.
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Birosagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz és a birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az adatkezeld

mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil eséd

elharithatatlan ok idézte elo.
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK
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Intézményvezetd

Az intézmény Sziildi Kozossége 2022. januar 06-i értekezletén egyetértését nyilvanitotta.

“TSH \
Kelt: Hatvan, 2022. januar 06. *’L\* . Eﬁi«‘yﬁ& d’*&\\k\'
Téth-Bodogan Marta

Szuldi Kozosség elnoke

Az Adatkezelési Szabélyzatot a NevelGtestillet 2022. januar 06-i rendkiviili értekezletén

megismerte €s elfogadta.

~
Kelt: Hatvan, 2022. janudr 06. Lalofch Zndavua
Talabér Zsuzsanna

a nevelOtestiilet nevében

Az Adatkezelési Szabalyzat hatalyos: 2022. februar 01-jétdl.
A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtekinthetd: az intéiményvezeté irodajaban.

Kelt: Hatvan, 2022. januar 06.
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2. sz. melléklet

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Ugyviteli és iratkezelési Szabalyzata

OM azonositd: 201482
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Az ovoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzata
Az iratkezelési szabalyzatnak része az irattari terv. Az irattari terv tartalmat torvényileg a
11/1994.(VL.8.(MKM-rendelet 2.szdmt mellékletének 11. pontja, a 16/1998.(IV.8.) MKM-

rendelet modositasa szabalyozza.

1. Az dvodai iigymenet alapfogalma

Ugyvitel

Az ligyvitel a kommunikaci6 egyik sajatos eszkoze
- A hivatalos szerv (6voda) és mas szervek (pl:fenntartd)
vagy
- Az 6voda és maganszemélyek (sziilok) kozott.

A legjellemzdbb forméja az irasbeli dokumentacid, de lemez magno, vided, CD-felvétel is.

Az ovodai igazgatasi-iigyviteli folyamatoknak négy csoportja:

a) Vezetéstajékoztatasi folyamatok: a vezetdi elhatdrozasok, dontések, utasitasok,
feladatok kozzétételébdl allo teenddk. Biztositani kell annak lehetdségét, hogy a
vezetdi rendelkezések minden esetben eljussanak a megfeleld ¢és illetékes
személyekhez szoban vagy irasban (koézlemények, munkatervek, feladattervek,
szabalyzatok, hatarozatok).

Funkciéo —folyamatossagi folyamatok: a feladatellatds soran felmeriild teenddk
meghatarozott idérendi sorozata, amely az Ovoddban végzett feladatok
végrehajtasanak tartalmi és logikai kovetelményeit fejezi ki.

A kornyezettel kapcsolatos folyamatok: az oOvoda mas intézményekkel,
szervezetekkel fenntartott egylittmiikddési tevékenységei jutnak kifejezésre.
Elszamolasi folyamatok: az informacidaramlési folyamatok muveleteit tartalmazzak.
Pl: pedagdgiai tevékenységek mérése, mindségbiztositds vezérlésére szolgald
miveletek, gazdalkodassal Osszefiiggd belsd ellendrzések, és azokkal kapcsolatos

feladatok.
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Ugyintézés

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatdsa, a kozben felmeriil tartalmi (érdemi), formai

(alaki) kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyirat: az 6voda ligyintézése, rendeltetésszerii miikodése soran keletkezo irat, amely az

ligy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt iigyiratdarabot tartalmazza.

Ugyintézé: (Ovodatitkar) az iigyek éremi intézését végzd személy, aki a vezetdi

rendelkezés alapjan az ligyet dontésre elokésziti.

Irat, iratkezelés
Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény

miikddésével, és a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezik.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat &s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, szakszerii és biztonsagos megorzését,

illetve levéltarba atadasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: az intézmény irasbeli iligyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely az 6voda szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat figyelembe véve késziil
Melléklete az irattari terv. Tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irdsbeli ligyintézésre

vonatkoz6 szabalyok 0sszességét.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetéségének szempontjabodl torténd
valogatas jegyzéke. Meghatarozza az iratfajtak megdérzésének id6tartamat, valamint a nem

selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari anyag: az intézmény miikddése soran keletkezett, vagy az intézményhez ¢kezett
hivatalos iratok, dokumentumok, okiratok, illetve a szamitogépes adathordozok

0sszessege.
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Irattar: megfelelden felszerelt és kialakitott helyiség, ahol az irattari anyag biztonsagosan

¢és szakszeriien tarolhato, Orizheto.
Irattarozas: az a tevékenység, amikor rendeltetésszerlien hozzd tartozd ¢€s az
intézménynél maradd bejovo és kimend iratok irattari rendezésre, kezelésre és megdrzésre

keriilnek.

2. Az iratok csoportositasa

Az irat lehet magénirat és kozirat.

Kozirat: minden olyan irat, a keletkezési és 6rzési helyétdl fliggetleniil, amely a kozfeladatot

ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Az iratok megkiilonboztetése:

*
+
4

Eredeti példany: amelyben az alairéas €s a pecsét eredeti,

Masodlat: amely tobb példanyban egyidejiileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles példanya,
Masolat: valamely eredeti iratr6l a keltezése utan késziilt, az eredetivel tartalmilag,
alakilag is teljesen megegyez6 masolatot,

Mellékelt iratok: amely az iratnak nem szerves része, utolag levalaszthatdé az eredeti
anyagtol

Melléklet: amely az irat szerves része, annak kiegészito eleme, igy utélag nem valaszthato

le.

2.1. Valaszték szerinti csoportositas

Feljegyzés: altalaban szoban, roviden elhangzott megallapodasok irdsos rogzitése. Formailag

lehet kotetlen, kiilonallo. A feljegyzés tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat,

intézkedéseket rogzit.

Levelek: tényszeriien rogzitett informacio atadas-kikérés, illetve feladatok megjeldlése

érdekében késziil.
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Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tajékoztatunk, felvildgositunk valakit. Tartalméban

altalanos, vagy a beszamolot, jelentést kérd személy szempontsorat kdveto.

Nyomtatvany: formailag és tartalmilag is kotott iratminta.

Szabdlyzatok, utasitasok: nagyobb terjedelmli dokumentumok.

Egyéb dokumentumok: ide tartoznak a szerzédések, okiratok.

2.2. Jelent6ség szerinti csoportositas

& Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak (pl: szorolapok)
Kézhezvételiik utdn irattarba vagy megsemmisitésre keriilnek.
* Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani. Intézkedés

utan irattarba kell helyezni, €s tartalmatol fliggéen meghatarozott ideig 6rizni kell.

+ Jogi értékii iratok: kiilonb6z6 hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott

ideig kell megdrizni.

& Levéltari értékii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat meg kell Grizni.

2.3. Kotelezo és ajanlott nyomtatvanyok, nyilvantartasok

Kotelezoen eldirt: - felvételi és mulasztasi naplo
ovodai csoportnaplo
felvételi el6jegyzési naplo
6vodai torzslap
ovodai szakvélemény
kozponti statisztikai lap
jegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

nyilvantartas a tanul6-és gyermekbalesetekrdl
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Ajanlott: - felvételt, atvételt elutasitd hatarozat
felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra
értesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

szakértoi vizsgalati lap

3. Aziratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az iratkezelés célja: segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii

ellatasat, megoldasat. Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:
e Az intézmény nevét, cimét, telefon- és faxszamat,
e A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat,
Az irat iktatoszamat,
Az ligyintéz0 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat,
A datumot,

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratok kezelésével kapcsolatos teenddk:
e A beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozéasa és
biztonsagos megdrzése,
o A valaszlevelek, a feladat megoldasat rogzité iratok, dokumentumok elkészitése,

nyilvantartésa, iktatasa.

Iratatvétel

Az iratok intézménybe valo érkezésiik szerint lehetnek:
e Postan érkezd iratok, kiildemények
o Kézbesitd, futar altal szallitott iratok
Kozvetleniil a levél ir6jatol, sziilotdl erkezd, személyesen atadott iratok

Es elektromos Uton érkez0 iratok.
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Téves cimzés, kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén jelolni kell
az atvételi okmanyon a sériilés tényét, ¢s meg kell vizsgalni, hogy a kiildemény tartalméaban

teljes-e. A hianyz¢ iratrol vagy mellékletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét.

Az ,,azonnal” vagy ,,siirgds” jelzésii kiilldeményt atvételekor a datum mellett az orat, a percet

is fel kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil el kell juttatni a cimzettnek.

Az atvev0 az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (pl: bonthat6,

nem bonthatd, iktatandd, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni).
Postabontas, érkeztetés
Nem bonthato fel az ovodaba érkezo kiildemények, ha:
Névre sz616
Megallapithatéan maganjellegt,
»SAK” jelzési,

A helyi szabaly szerint letiltott levelek, kiildemények.

A boriték eltavolitasa utan a beérkezés sorszamat és datumat az irat fels6 sarkara ra kell

vezetni.

A kiildemények téves bontdsa, vagyis illetéktelenség esetén, vagy ha a boritékban mindsitett

irat van, a boritékot ujra le kell ragasztani, €s ra kell irni a felbont6é nevét, majd kétpéldanyos
jegyzoékonyvet kell felvenni, amelybdl egyet a kiildeménnyel egyiitt siirgdsen el kell juttatni

az illetékeshez, azaz a cimzetthez.

Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodni kell az informacidkat

tartdsan rogziteni tudd masolat készitésérol. A masolatot zaradékkal kell hitelesiteni.
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Iktatas, név és targymutato- készités

Nem Kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
e Az oktatasi anyagokat,
e A taniligy-igazgatasi nyomtatvanyokat, tirlapokat,
Tajékoztatokat,
Munkaiigyi nyilvantartasokat,
A pénziigyi Dbizonylatokat, szamlakat, az anyagkezeléssel kapcsolatos

nyilvantartasokat.

Az intézménybe beérkezett illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
kell az iktatokdnyvbe bevezetni, hogy az tartalmazza:
e Az iktatoszamot,
e A beérkezés id6pontjat,
Az ligyintéz0 nevét,
Az irat targyat,
A mellékletek szamat,

Az elintézés maodjat,

Hagyomanyos kézi iktatas esetén minden naptéri év elején Ujonnan nyitott oldallal, s minden

évben 1-el kezdiink. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

Az iktatokonyven sorszamot iiresen hagyni, lapokat 0sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvasatlanna tenni, tilos! Javitani csak athtizassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

A nem papiron, hanem elektromos adathordozon érkezett iratok mellé kisérdlapot kell
csatolni, amely tartalmazza az alapinformacidkon tul az iktatoszamot, amelyet az
adathordozon is jol lathaté mddon fel kell tiintetni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon kell elvégezni. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket, taviratokat.

Kiilonb6z6 iratok atmeneti 6sszekapcsolasa, csatolasa esetén az elintézés utdn az iratokat

vissza kell helyezni eredeti helyiikre.
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Irat és tligykezelési feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6vodatitkar végzi, a munka irdnyitdsa és

ellendrzése az intézmény vezetdjének feladata.

Feladatok és felelosok

FELADAT FELELOS

Kiildemények atvétele Ovodatitkar, 6vodavezetd

Kiildemények felbontasa Ovodatitkar, 6vodavezetd

Iktatas Ovodatitkar

Az esetleges el6iratok csatoldsa Ovodatitkar

Az  iktatott  iratokhoz  kapcsolodd | Ovodatitkar

mellékletek csomagolésai.

Az iktatott iratok bels6 tovabbitasa, és az Ovodavezetd, ovodatitkar

ezzel kapcsolatos intézkedések.

A kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas. Ovodatitkar

A kiildemények bérmentesitésére szolgalo | Ovodatitkar

ellatmany kezelése.

A hataridds iratok kezelése, nyilvantartasa. Ovodavezetd, ovodatitkar

Az  iktatott  iratok  kiadvanyainak | Ovodatitkar

kézbesitése

Az elintézett tligyek iratainak irattari Ovodatitkar

elhelyezése

Az irattar kezelése, rendezése. Ovodatitkar

Kozremiikodés az irattari anyag | Ovodavezetd, ovodatitkar

selejtezésénél €s levéltari atadasnal.

Irattarba helyezés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.
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A nem selejtezhetd tételeket 50 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
AS selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni nem szabad, (a
szemeteskukaban sem), azokat el kell égetni, vagy apr6é darabokra szét kell tépni, illetve

iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Az irattart legaldbb otévenként feliil kell vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat a

dokumentumokat, amelyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendeli el.

Selejtezés

A selejtezend? iratokrol az eldirasokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. Az
elektromos adathordozén 1€évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyokkal
megegyezden torténik
A jegyzokonyv adatai:

Hely

1d6

Selejtezési bizottsag tagjainak neve

Selejtezés targya

A selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly

A kiselejtezésre szant iratok irattari tételszadma, évkore és

mennyiségi szama,

A selejtezési bizottsag hiteles alirasa.

Ha az intézmény jogutdéddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az
irattarat a jogutdd veszi at. Az atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Amennyiben az 6voda jogutdd nélkiil szlinik meg, a fenntartd intézkedésének megfelelden, az

iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok atadasa a levéltarnak
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A maradand¢ értékiinek mindsitett, azaz a nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben

Orzés utan, 5 évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplex lezart

évfolyam iratait lehet atadni.

Az atadasrol kétpéldanyos jegyzek késziil, az atadas koltségei az atadot terheli.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.

IRATTARI TERV

Irattari

tételszam

I. Igazgatasi, jogi teriiletek

Megorzeési

idé/év

1.

Alapito6 okirat

Nem

selejtezhetd

Intézménylétesitési, atszervezési-fejlesztési

iratok, alaprajzok.

Nem

selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Nem

selejtezhetd

Szabélyzatok: SZMSZ, Munkavédelmi,

Tizvédelmi, Balesetvédelmi, Iratkezelési,

Tovabbtanulasi, Pénzkezelési, Leltarozasi és

selejtezési szabalyzatok

10 év

A feni szabalyzatokkal  kapcsolatos

eseményekrol késziilt jegyzOkonyvek

Bels6 szabalyzatok: Kozalkalmazotti
szabalyzat, Hézirend, Sziiléi szervezet ¢&ves

munkaterve, Bélyegzok nyilvantartasa.

Megallapodasok,  szerzédések:  Kollektiv
szerzOdés, birdsagi, allamigazgatasi ligyek iratai,

panasziigyek, fellebbezések.

Eves szakmai beszamolok és jelentések

Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei

Munkatervek, statisztikak

Alapitvanyi dokumentumok
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selejtezhetd

Alapitvéanyi operativ iigyek

10 év

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi
szerzddések, atsoroldsok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, bizonyitvanyok hiteles masolataik

stb.

Mellék €s masodallas engedélyezése

Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok

Kitiintetések, jutalmazasok

Munkakori leirasok

Jelenléti ivek, szabadsdgok engedélyezését,

kiadésat igazold nyomtatvanyok

Képzési és tovabbképzési iigyek, tanulmanyi

szerz6dések

I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

Megorzeési

idd/év

Felvételi ¢és mulasztasi naplo, Felvételi és

eléjegyzési napld

20év

Ovodai csoportnapldo (melyeket az 6vondk

csoportonként vezetnek)

Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges

szakértoi szakvélemények

Torzslapok (ha nem a védénonél vannak)

Nem

selejtezhetd

Felvételt, atvételt  elutasitdo  hatarozat.
Felmentés a rendszeres 6voddba jaras alol.

Felhivas rendszeres Ovodaba jarasra. Ertesités

5év
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6vodavaltoztatasrol, beiratkozasrol.  Ertesités

igazolatlan 6vodai mulasztasrol.

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények.

A helyi nevelési program

Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyvei

Vezet6i palyazat

Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei

Szakmai palyazatok anyagai

Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok

IV. Gazdasagi iigyek

Ingatlannyilvantartds — kezelés,- fenntartas,
épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek.

Hatarido nélkiil

Eves koltségvetés, beszamolok, koltségvetési

koncepciok, poteldiranyzat.

Leltar, alloeszk6z nyilvantartds, vagyon

nyilvantartas, selejtezési dokumentumok

Gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

befizetését igazold nyomtatvanyok

A bérgazdalkodassal, személyi juttatassal

kapcsolatos iratok, bizonylatok.

10 év

Belso ellendrzések jegyzokonyvei

10 év

Beruhazasi, felujitasi ligyek tervdokumentacioi

Nem

selejtezhetd

Beruhazasi, felujitasi iigyek lebonyolitasa

10 év
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S. Az intézményi bélyegzik nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl nyilvantartast vezet az
Ovodatitkar.
A nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

*  Abélyegz6 hasznald szervezeti egység nevét

* A Dbélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat

e A bélyegzo kiadasanak datumat
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse

az ugyintézést, az intézményi feladatok szakszeri, gyors megoldasat, a végzett munka

ellenbrzését, és biztositsa a torténelmi értékii dokumentumok megmaradasat.
6. Ziré rendelkezések

Jelen szabilyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozo jogszabalyok, okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos helyettes kotelessége.
Az dvoda ugyviteli és iratkezelési szabalyzata 2022. év februar 01. nap lép hatalyba.
A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.
' S l
Kelt: Hatvan, 2022. januér 06, kb gl usl

Petd Laszloné

Intézményvezets
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17. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési Szabdlyzat a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Miikodési
zabalyzatanak 1. szamu melléklete, az Iratkezelési szabdlyzat a 2. szamii melléklete.

A szabélyzatokban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
ervényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban, az Iratkezelési
Sazbaalyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot, az Iratkezeslési szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismertek.

Kelt: Hatvan, 2022. janudr 06. 1 : : \
: el e b

Pet6 Laszlong:
Intézményvezetd
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FUGGELEK

Alapito6 okirat

Intézkedési terv

Hatalybalépés
datuma

Szabalyzat megnevezése

Hazirend 2021.09.01
Pedagbgiai Program 2021.09.01

Panaszkezelési szabalyzat 2018.09.01
Honvédelmi Intézkedési Terv 2018.06.20
Szamviteli Politika 2021.03.03

Onkoltségszamitas szabalyzata 2021.01.05
Szamlarend 2021.03.03
Bizonylati szabalyzat 2021.03.03

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,

érvényesités rendjének szabalyzata 2021.03.03

Beszerzési szabalyzat 2021.03.03

Belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének és

lebonyolitasdnak szabalyzata 2021.03.03

Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat 2021.06.02

Reprezentécios kiaddsok szabalyzata 2021.03.03

Vezetékes és mobiltleefonok hasznalatanak

szabalyzata 2017.09.01

Kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok 2021.07.01
nyilvanossagra hozatalanak rend;jérol

Belsé ellendrzési kézikonyv 2020.03.01

Ellenérzési nyomvonal 2021.01.24
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Szervezeti integritast sértd események kezelésének

e : 2021.01.24
eljarasrendje

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje 2021.01.24

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat 2021.03.03
Pénzkezelési szabalyzat 2021.03.03
Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe 2021.05.01

Belso kontrollrendszer szabalyzat 2021.01.24

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata 2021.03.03

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak,

selejtezésének szabalyzata 2021.03.03

Sajat tulajdonti személygépjarmi hivatali céla

hasznalata 2021.11.30.




