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Késziilt: A Képviselo-testiilet 2022. november 24-i soros iilésére

Targy: Javaslat a Visszhang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
és mellékleteinek modositasara

Melléklet: Intézményvezetd megkeresése, Szmsz, valamint 5 db melléklete

Eloterjeszto: Tosoki Imre polgarmester

Ellenjegyezte: Dr. Percze Tiinde jegyz6

Eloterjesztést készitette: LeidIné Szabo Judit intézményvezeto

Targyalas: nyilvanos iilés X
zart Uilés

Elfogadas: egyszerli tobbség X

mindsitett tobbség

Véleményezi: Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag X

Szocialis Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!
A visszhang Ovoda intézményvezetdje a melléklet megkereséssel élt a képviselé-testiilet felé.
Ké6ztudott, hogy az intézmény élére 1j vezeto keriilt kinevezésre, ennek ténye is indokolta, hogy

a koltségvetési szerv alapdokumentuma és annak mellékletei modositasra, potlasra keriiljenek.

Ezen dokumentumokat az intézményvezet6 elkészitette €s kéri a testiilet jovahagyasat.

Kérjiik az eltterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.



HATAROZATI JAVASLAT:
Tihany Kozség Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének
.. /2022, (X1 24.) szdmu hatdrozata

Tihany Kozség anorményzaténak Képviselo-testiilete az ovodavezetd eldterjesztésében
megtargyalt €s az Aht. 10. § (5) bekezdése, valamint a Nktv. 25. § (1) bekezdése, valamint 83.
§ (2) bek. 1) pontja alapjan

a melléklet szerint elfogadja

a Visszhang Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit, valamint  annak
mellékleteit az alabbiak szerint:
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. SZ.
. SZ,
. 8Z,
. 8Z.
. SZ.

melléklet. Adatkezelési szabalyzat
melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
melléklet: Iratkezelési szabalyzat
melléklet: Hazirend

melléklet: Diabéteszes gyerek ellatasrendje

1./ A testiilet kéri az d6vodavezetot, hogy az alapdokumentum kozzétételérdl és hatalyosulasarol
gondoskodjék.

Hatarid6: 2022. november 30. €s folyamatos
Felelés: o6vodavezetd
Kapja:  d6vodavezetd

Tihany, 2022. november 17.

Az elbtgrjesztés torvényes!

L
Tosoki Imre . . </
polgarmester - .
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Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Jegyz6 Asszony!
Tisztelt Képvisel6 Testiilet!

Mellékelem levelemhez a Visszhang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak médositasat.
A fenntartonak egyetértési joga van az SZMSZ elfogadasaban, ha az tobbletkdltséget tartalmazo
elemmel boviil.

Jelen dokumentum a térvényi valtozasoknak megfelelden médosul.

A Koznevelési Torvény (Nkt.) 62§. 1(a) — (d) bekezdése szerint a pedagdgus kotelezettsége és az
intézményvezetd felelossége az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek fogadasa és az
intézményben torténd ellatasa.

Az a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segito
munkakdrben foglalkoztatott, aki 2021.szeptember [-tdl ellatja az 1-es tipusi diabétesszel
rendelkezd gyermekek vércukorszint sziikség szerinti mérését. sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziilével. mas térvényes képviseldvel. a megadott kapesolattartasi médon egyeztetve, az
eldirt idokozonként a szilkséges mennyiségll inzulin beadésat. diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A potlékalap — a feladatot ellaté foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a mesterfokozathoz
kapcsolodo illetményalap, ami jelenleg 203 000 Ft. Az Nkt 8.mellékletében meghatarozottak
alapjan a potlék hatara a pétlékalap 17%-a, vagyis 34 510 Ft.

Minden 5 diabéteszes gyermek utan jar egy 1o felndtt (a modositott A Magyarorszdg 2021. évi
kdzponti kiltségvetésérol szolo 2020. évi XC. torvény 8. melléklete alapjan).

Jelenleg évoddnkban nem jar diabéteszes gyermek, igy az anyagi terhet pillanatnyilag nem jelent.
Célom valamennyi pedagogus ¢és érettségivel rendelkezé dolgozd beiskolazasa, mely
téritésmentesen elvégezhetd az Oktatasi Hivatal jovoltabol.

Vilics Vera ovodapedagogus és én, mint Intézményvezeté mar elvégeztik a képzést, melyr6l
tanisitvanyt kaptunk, igy az intézmény felkésziilt, amennyiben sor keriil diabéteszes gyermek
beiratasara.

A mellékelt SZMSZ 5.sz.melléklete tartalmazza az eljarasrendet 1-es tipush diabéteszes gyermek

fogadasahoz.
Kérem, egyetértésiiket az SZMSZ modositasahoz.

Tihany, 2022. 11. 16. Tisztelettel,

Leldlne Szabo Judit — intézményvezetd

Visszhang Ovoda « 8237 Tihany. Visszhang u. 21. « www.visszhangovoda.hu « visszhangoveda@tihany.hu « +36 87/448-387



Visszhang Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2022,

Készitette: Leidlné Szabo Judit
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L.

L. Bevezetd

A szervezeti és mikddési szabalyzat jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a kdzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskdrbe. A szervezeti
és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt milkédését, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CCIX. tdrvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2017. évi XCVI. torvény az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szolo
2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
moédositasaro 1t

2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lo 1997. évi
XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megersitése érdekében torténd, valamint
egyéb torvények modositasardl

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét taniisito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XIL1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL tdrvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Kormany 249/2015.(1X.8.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallisardl szolo 1992.évi XXXIII. torvény a kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet médositasarol.

A pedagbgus-tovabbképzésr8l, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam éltal kitelezéen nyujtandd
szolgéltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanul6k iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszégos alapprogramjardl

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo16 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XIIL. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

417/2020. (VIIL30.) Korm.rendelet a kozneveléssel osszefliggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl
37/2021. (VIIL 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tairgyl miniszteri rendeletek médositasardl
2022. évi III. torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes térvények
modositasarol sz616 2021. évi CXXVIIL tv. modositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Gsszefiiggd szabalyozasi kérdésekrdl

Az SZMSZ célja

megallapitsa a/az Visszhang. Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa

a zavartalan miikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziildk, gyermekek, pedagégusok kdzotti kapesolat erdsitése,

o o O © 0 ©

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatalya

SZMSZ iddbeli hatalya

A Visszhang Ovoda nevelStestiilete 88/2022. hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott
SZMSZ-e, az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan
dore szol.

Ezzel egy idében hatalyat veszti a 186/2020 (IX.17) Oh. 1. pontja hatarozat szamon elfogadott
SZMSZ-e.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleloen.



Moédositasa: az intézményvezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a
kdzalkalmazotti képviseld.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az dvodaval jogviszonyban all6 minden kézalkalmazottra
o Az 6voddba jaré gyermekek kozosségére, a Sziilokre (azokon a teriileteken, ahol
érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az Ovoda teriiletére
o Az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoloédo- dvodan
kiviili programokra.
o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra



II. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda
koltségvetési szervként valdo miikodésébal fakadd — szabalyozasok

1. Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi azonositok az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése: Visszhang Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.
Az intézmény OM azonositoja: 036850

Helyrajzi szama: 152 hrsz.

Az intézmény tipusa kézszolgaltatod kozintézmeény, dvoda
alapito okirat kelte és szima: 2020. augusztus 13.

1/2089-4/2020

az intézmény alapitdsara, atalakitasara, Tihany Kézség Onkorményzata Képviseld-
megsziintetésére jogosult szerv: testiilete
Alapitas éve: 1996.10.21.

Az intézmény térzskonyvi azonosité szima | 665405

(PIR szama):

Az intézmény fenntartéja é miikodtetdje: | Tihany Kozség Onkormanyzata

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye 8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo 11748069-16881280
bankszamlaszam:

Az intézmény adoszama: 16881280-1-19




2. Az intézmény tevékenysege

1. Az intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi 5nkormanyzataird| sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13 § (1) bekezdés 6.
pontja szerinti 6vodai ellatds, a nemzetkozi kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a.
pont a) és r) pontjaban foglalt kdznevelési alapfeladat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 21.§ (1) bekezdés b) és g) pontjaban meghatarozott
gyermekétkeztetés

2. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakiagazati besorolasa

szakdgazat szama szakagazat megnevezése
1. |851020 Ovodai nevelés

3. Azintézmény alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. térvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban foglaltak szerinti dvodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté —
szakértsi vélemény alapjan érzékszervi fogyatékos (hallassériilt) — sajitos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelése, ellatisdnak szakmai feladatai; az 6vodai nevelés, ellatds miikddtetési
feladata; gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének,
091120 s :
ellatdsanak szakmai feladata
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetés feladatai
! 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

5. Az intézmény miikodési kore:
Tihany, Balatonudvari kdzségek kozigazgatasi teriilete.

3. Az intézmény szervezete és mikodése

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdi illast nyilvdnos palydzat dtjdn kell betSlteni. az intézményvezetot a
Képviselo-testillet a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 67.§-ban
meghatarozottak szerint, a kdzalkalmazottak jogélldsardl sz616 modositott 1992. évi XXXIUIL

torvény 23.§-a és a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet 22.§-a alapjan 5 év hatérozott id6re
6
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4.

6.

bizza meg. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszony:

foglalkoztatési jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély

1 Kozalkalmazotti o a kozalkalmazottak jogallasarol szolé

jogviszony 1992. évi XXXIIL. tv.

e a nemzeti koznevelésrdl szolo tv.
végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28)
kormanyrendelet

e 2 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet

2 Megbizasi jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrdl szolé 2013.€vi V. tv.

Az intézményre vonatkozo rendelkezések

1. Az intézmény gazdilkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany K&zos Onkorményzati Hivatal (8237
Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam: 50 6

A koltségvetési szerv jogallasa:

Onallé jogi személyként miikddd helyi onkormanyzati ko ltségvetési szerv.

Gazdalkodasi jogkdre:

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

6.1. A koltségvetés tervezése, végrehajtisa

A koltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eldirdnyzatai tekintetében
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszdmoldsi, tovabbd a
miikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak elldtdsira Tihany Kozos Onkormanyzati Hivatala
(tovabbiakban: TKOH) jogosult.

Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben rdgzitettek szerinti feladatait a Hivatal az dlloményéba
tartozd alkalmazottakkal, a képviselo-testiilet altal a 123/2020.(VI.12.) &nkorményzati
hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodasban régzitett helyen és médon latja el.
A megéllapodas rdgziti a hivatal és az 6voda kozotti munkamegosztds és felelésségvallalas
rendjét.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
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feladatainak ellatasarl. A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitd
szerv (Tihany Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete) éltal jovahagyott elemi
koltségvetés tartalmazza.

s Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalloan miik6do
koltségvetési szerv.

e A munkaltatéi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodd létszam- €s bérgazdalkodasi jogkdrt a
koéltségvetési szerv vezetdje latja el.

o A koltségvetési szerv vonatkozasaban a TKOH mindenkor hatalyos pénziigyi-szimviteli
szabdlyzatai az irAnyado6ak, igy kiilonds tekintettel a kotelezettségvallalds, utalvdnyozas rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

Tihany K6zség Onkorményzatdnak tulajdonaban lévé 8237 Tihany, Visszhang u. 21. szam alatti,
152. hrsz-on nyilvantartott ingatlan.

Az intézményt az altala hasznilt vagyon tekinttében hasznalati jog illeti meg. A vagyon feletti
rendelkezés jogira a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény, valamint az 6nkormanyzat vagyonardl és a
vagyonnal valé gazdalkodds szabalyair6l sz6l6, mindenkor hatilyos 6nkormdnyzati rendelet az
iranyado.

7. A belso ellendrzés célja, rendje

> biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelelé mennyiségii €s mindségii informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

> feltirja a gazdasagi kévetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,

mulasztast,

megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

> A koltségvetési szerv belsé ellendrzési feladatait a TKOH belsé ellendre latja el.
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8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszua bélyegzo: Korbélyegzo:




8.1. Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a vezetd ltal megbizott helyettes irja
ala. Az intézményi bélyegzé hasznélatira a ko vetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
- az 6voda vezetdje,
- az 6vodavezetd altal megbizott személy
Az 6voda bélyegzdinek kezelésére vonatkozé eléirdsokat az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.
A bélyegzbk zarva tartasa kotelezo!

8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Sajat hataskorében kiadmanyozza:

— az 6voda mitkddésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsd
szabalyzatokat és utasitdsokat, az onkorményzattal torténd egyiittmikodés kapcsin a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tdjékoztatokat.

— atars 6vodak vezetdinek, az altaldnos iskoldk igazgatdinak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének
és a pedagbgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo16
levelezést,

— az 6vodai szakvéleményeket,

— az 6voda belsd hasznalatdra késziilt jegyzOkdnyveket, hatarozatokat, nevelStestiileti és sziildi
tajékoztatdkat.

Az dvodavezetd a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhdzhatja.

Ebben az esetben a vezetd altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadményozasrél kételes beszamolni az

ovodavezetGnek.

III. Szervezeti felépites

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndlls. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dént, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.



A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok tartalmazzék.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszdma a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szol6 trvény
95. § -nak megfeleléen az 1. 2. és 3. szam( melléklete alapjan keriil meghatarozasra.

1. Az 6voda szervezeti struktiraja
A kozoktatdsi intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.

2. Az évoda szervezeti felépitése.

Ovodavezeto

(Az 6vodat képviselé személy, egyszemélyi felel6s)

— T

Nevelotestiilet < > Sziilok

Képviseleti szervek (szakmai, nevelési kérdésekben)

Kozalkalmazotti képvisel6 (érdekképviselet)

A rendszeren beliil minden csoportnak van sajét tdrvényileg biztositott autonémidja €s kompetencidja.

Az 6vodat az intézményvezetd irinyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhaté ala- és folérendeltség.
Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikddési
kotelezettséget is.

A dolgozdk, a vezetd, és a magasabb vezet$ kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a
munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

A munkakdri leiras tartalmazza:

e a munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

e a munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e a munkavillalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat

e a munkakdre szerinti ellendrzését

o a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

1. Az ovodavezeto feladatkore

Az ovodavezetd

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint taniigyi igazgatasi és
munkaltatasi feladatok elldtasaért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az 6voda vezetdje 5 évenként
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nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasii k&zalkalmazott. A
nevelétestiilet jogkorében tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. Az alkalmazotti kbzosség
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az Ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe.

Az dvodavezetd — a kioznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért

o az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elirisoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

o apedagdgiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért

o a neveldtestilet jogkorébe tartozd dbntések  elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért

» a nemzeti linnepek méltdé megszervezeséért

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasdért

o aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért

e a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

¢ a gyermekbalesetek megelozéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

o a huménertforras biztositasaért és fejlesztéséért

¢ a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

o a pedagdgusi kézéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért

e a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert

e a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakdori leirasok és a vezetdi ellendrzés tjan

e a pedagbgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgilata és minGsitése elvégzésében valé szakmai
kdzremiikodésért

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelsz6-kezeld
rendszer segitségével a pedagégusok mindsitd eljarasa és minsit6 vizsgdja idépontjdnak rogzitéséért

Az 6voda vezetojének feladatai

Az intézmény vezetbje a jogszabalyi keretek kozitt egyszemélyi felelosséggel tartozik az Onkorményzat
Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény haszndlataba adott &nkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerii gazdalkodasért, a
jogszabalyi el6irasok betartasaért.
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Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv  osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozd
szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a Képviselo-testiilet hagyja jova.

A vezeto tovabbi feladatai:
- az alkalmazotti értekezletek, neveldtestiileti értekezletek, elokészitése, vezetése, a dontések

végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

- a nevelémunka iranyitésa, értékelése és ellenGrzése, a kdozépvezet6kdn keresztiil az intézmény
tevékenységeinek koordindlasa

- az intézmény gazdasigi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossiganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai programok
megvaldsitisihoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa

- a sziiloi szervezettel vald egyiittmiltkodés a kézépvezetdk bevonasaval

- az elemi kiltségvetés és beszamold elkészitése

- az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

- az intézmény kiils6 szervek elotti képviselete

- a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetdnek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felelés rendszergazda munkajanak kézvetlen irdnyitasa

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi feladatokat

- gondoskodik a katasztrofa, tiiz €s polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok elldtasarol
- a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény belsé dnértékelési
rendszerét, és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat

- a kapcsolattartas koordindlasa az Onkormanyzattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Pedagégiai
Oktatasi K&zponttal, az Oktatdsi Hivatallal. a Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel

Az 6voda vezetojének felelossége

Az intézmény  vezetdje a 2011.CXC  tv. 69.§ (1)  bekezdésben

meghatarozottakon tal felel:

- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

- az alapito okiratban meghatéarozott feladatok ellatasaért

- a gazdasagossag, ¢s a szakmai hatékonysag érvényesitéséért

- a tervezés, a gazdilkodas, a finanszirozds, az adatszolgaltatds, a beszdmolas teljességéert,

hitelességéért

- az Ovoda szakszerii, térvényes milkodéséért

- az intézmény szakszer(l, és torvényes mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért

- az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért

- a feladatok, hataskorok intézményi szervezeti egységen beliili hatékony megosztasaért

- az dvodai neveldtestiilet irdnyitasaért
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- a pedagdgiai munka ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének mikddtetéséért
- a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

- balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitésaért, ellendrzéséért

- rendkiviili sziinetek elrendeléséért

- az intézmények kiilsé szervek elotti képviseletéért

- a tovabbképzési terv, és a beiskolazasi terv elkészitéséért

- a pedagogusok mindsitd eljarasainak, tanfeliigyeleti ellendrzéseinek szervezéséért
- az intézményi onértékelés megszervezéséért, lebonyolitasaért

- kockézatkezelésért

- a HACCP rendszer miikodtetéséért

- a KIR rendszerben t6rténd adatok rogzitéséért, és adatszolgaltatasért

- az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért

- a pedagogiai etikai normak betartdsaért és betartatasaért.

Az 6vodavezeté kizarélagos hatiaskére a munkaltatoi, kotelezettségvillalisi és utalvanyozasi
jogkor. Az dvodavezetd képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy méas akadélyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskoriok,

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabilyozza az intézményvezetd feladat- és hataskdrébél leadott

feladat- és hataskoroket.

Az intézménvyvezeto feladat- és hatiaskérébol leadott feladat- és hataskorok

[ntézményvezetd részére meghatarozott
feladat-és hataskordk

Az atadott feladat- és hataskor
cimzettje

a) az alapdokumentumokkal &sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezeto tavolléte esetén
érdemi tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
Pedagogiai Programban, és a
Hézirendben foglaltakrdl.

Felelds személy: 6vodapedagdgusok

b) a gyermekek mérési eredményeivel
kapcsolatos feladat- és hataskorok

Téjékoztatas a gyermeki személyiség
fejlettségével kapcsolatban
Felelts személy: csoportvezetd 6vondk

f) a gyermek veszélyeztetettséggel
dsszefliggd feladatok koziil atadott feladat-
és hataskorok

Az intézményvezet tavolléte esetén a
gyermekvédelmi szolgalat jelzérendszeri
megbeszélésén vald részvétel.

Felelds személy: vezetdi utasitassal
megbizott személy

b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskordk

Gyermekvédelmi terv elkészitése
Felelos személy: csoportos
6vodapedagogusok

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok

Unnepsége, linnepélyek szervezése
Felel6s személy: csoportvezet6 dvondk
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A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozza, valamint az allamhéztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
szervezeti és miikodési szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézményvezetd akadélyoztatasa esetére
a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozd rendelkezéseket.
Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a vezetdi
feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik, hogy az évoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor az altala megbizott, megbizas
hianyaban a magasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus
intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:

> a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositdsdra vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

> a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasira a munkakdri leirdsaban
felhatalmazast kapott,

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabilyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

> helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkoddsi jogkordk gyakorldsira vonatkozo jogaira.

A vezetd intézményben val6 benntartézkodasianak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben val tartézkodasanak rendje a kdvetkez6:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartéozkodas rendje
Ovodavezet 7-15, illetve 9-17

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiils szabadsag, betegség, hidnyzds intézményvezetS
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.

2. Az 6voda kozosségeinek miikddési rendje

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi a kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és
jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része a neveld- oktatd munkat végzd Ovodapedagégus, a tobbi dolgozd a neveld oktatomunkat
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kozvetleniil segité és mas kozalkalmazott, vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosséget az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott / alkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kézosséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvoda miikddési korebe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a ddntés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakorokkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarendjitk kialakitasdban iranyadé a munkakéri leiras, az 6voda
vezetdje altal meghatarozott eseti, vagy tartés megbizas.

Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat.

Tagja, valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazott. Feladatait és jogait a Kéznevelési torvény
70.§. valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv, egyéni
munkakdri leiras) hatarozzak meg.

A Visszhang Ovodaban elsésorban felséfoki végzettségii dvodapedagdgus alkalmazhatd.
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkorei:

Pedagogiai program é€s annak modositasa, médositaséanak elfogadasa.

A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa.
Tovabbképzési program elfogadasa.

Hazirend elfogadasa.

A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

Sajat mitkodésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hataskorokrol.

Az Onértékelési program elfogadasa.

Az intézményi tanfelligyelet soran készitett intézkedési terv elfogadasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Y V ¥ ¥ ¥V ¥ ¥ V¥ VY VY

Véleménvt nvilvanit:

» Az intézmény miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményét ki kell kérni:
» Az dvodai felvételi kériilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)
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» Az egyes pedagdgusok kiilonb6z6 megbizasainak elosztasaban.
» Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiiletek milkodése a munkatervben régzitettek szerint torténik. A nevelotestiileti értekezletet
az 6vodavezetd, késziti el. Ezekrdl a megbeszélésekrol jegyzokdnyv késziil.

A nevelomunkit kizvetleniil segité dolgozok kézdssége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyban megfogalmazott
és a sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

3. Az ovoda kozosségeinek kapcesolatali

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonbdzé kdzdsségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képviselok
kdzremikodésével a vezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

> értekezletek

» megbeszélések

» rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiildnb6z6 dontési forumokra neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattételi
jogot gyakorld kézosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Az alkalmazotti kozisség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja &ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokdnyv késziil.

A neveldtestiilet kapcsolattartasi rendje

Az 6voda nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelbtestiilet rendes értekezletei:
Az 6voda rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel, €s
idéponttal az 6voda vezetdje hivja 8ssze. A nevelStestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket
tartja:

o nevelési évet nyitod értekezlet

o félévi nevelési értekezlet

o nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:
Amennyiben az 6évoda vezetdje, illetve a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato Gssze.
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Melyet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 8sszehivni. Rendkiviili
nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil abban az esetben is, ha a sziili szervezet
kezdeményezte. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos
rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

A sziilok kiozosségével valo kapcesolattartas

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak létre. (Knt. 72.§) A csoportok, sziiléi képviseldket vélasztanak, akiket az dvodavezetd,
tajékoztat az intézmény miikodésérdl, munkajat érintd kérdésekrdl, valamint évi egy alkalommal
kapcsolatot tart.

A sziilbi szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az dvoda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az 6vodai dokumentumai koziil, a
Pedago6giai Program, a Szervezeti Mitkodési Szabalyzat és a Hazirend modositasa kapesan.

Az 6voda tébb alkalommal a nevelési év sordn, arra térekszik, hogy lehetdséget teremtsen a sziilok €s az
6vodapedagogusok kizott a nevelési feladatok 6sszehangolasara.

Ennek alkalmai:

jatszodélutanok

kozos tinnepek

ovodai rendezvények

sziiléi értekezletek, fogadoorak

o O O O

4. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolizas érdekében és egyéb iigyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepiilésen miikddd iskola
igazgatdjaval. pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikddések kialakitasa.

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetGje.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskoladtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kélesdnds latogatds, szakmai forumok, rendezvények, sziil6i értekezletek.

Az egészségiigyi szervekkel, védondvel

Kapcsolattarté: Az 6voda vezetdje.
A kapcsolattartas tartalma:
> A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo szervezet,
az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint egyiittmikodve végzi a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld preventiv munkat.
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» A véddnd feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

» Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a
magatartasi fligg6dség, a szenvedélybetegség kialakuldsihoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megelézését.

> Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagogiai program részét
képezl egészségfejlesztési program tartalmazza.

> Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasdban valo egyiittmikodés.

A kapcsolattartas formaja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzulticio, dokumentumelemzés.

A Veszprém megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek specialis vizsgalata, logopédiai sziirése, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzas segitése, tanicsadas nevelési kérdésekben, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

A kapcsolattartas formaja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival dsszefiiggd
szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsa. A gyermekek fejlesztése,
logopédiai ellatasa.

A Gvermekijoléti Szolgalattal, Csalidsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: Az 6vodavezetd, illetve a gyermekvédelmi felelési hatdskorrel felruhazott
6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, €s megsziintetése, egyenloség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartds formaja: Esetmegbeszéléseken, eldaddsokon, valo részvétel. Segitség kérése a
gyermekjoléti szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

Az 6voda a Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszdménak intézményben valé kihelyezésével
lehetévé teszi a sziildk szamara a szolgalat munkatarsinak kozvetlen megkeresését. A gyermekvédelmi
feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

A fenntartoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: Az 6vodavezetd.
A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimélis miikodése, a fenntartoi elvardsoknak valé megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

- az intézmény miikodésével, mikodtetésével kapcsolatos feladatokra
- az intézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti eléterjesztésére
- az intézmény pénziigyi — gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
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- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartas formai: Az 6vodat érinté iigyekben, kérdésekben az ovodavezetd szilkség szerint
személyes €s telefonos kapcsolatot tart a polgarmesterrel, €s a hivatal jegyzdjével. Evente beszdmolok és
jelentések formajaban tdjékoztatja a testilletet az 6voda taniigy-igazgatasi, pedagégiai- értekelési,
ellenérzési feladatainak eredményeirl, az intézmény gazdalkodasarél. Sziikség szerint statisztikai
adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képviselStestiilet dvodat érintd iilésein.

A gvermekprogramokat kinlé kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattart6: Az 6voda vezetdje, és az dvodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartas formai: Kulturdlis programok ldtogatdsa a gyermekekkel intézményen belil, és
intézményen kiviil. Kulturalis programok ajénlasa a sziiloknek.

Pedagégiai Oktatasi Kozponttal valé kapcesolattartas (POK)

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanulék iskolai sikeressége érdekében 6vodali
fejleszté programot, valamint képesség-kibontakoztatd és integracios felkészitést (Integracios Pedagdgiai
Rendszer) kell szerveznie az 6vodanak, iskolanak.

A programokban megvalésulé tevékenységek tobbek kozott: egyiittnevelés, egyéni tanuldstamogatds a
tanulok szdmara, a sziilokkel valé kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrol az 6vodakban,
iskolakban lehet tajékozddni.

A program megvaldsitasiban, tdmogatdsaban az illetékes POK segiti az intézmény munkdjat. Szakért6i
és szaktandcsadoi rendszerén keresztiil nydjt tdmogatast a kdznevelési intézményeknek.

1IV. Az ovoda mukodése

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 3 1.-ig tart.

Janius 15.-t81 augusztus 3 1-ig nyari életrend szerint mitkddik az 6voda.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatirozza meg és rogziti a munkatervben a sziil6i

kozosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
o Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s témajat.
Ovodai rendezvények és iinnepélyek modjat, idépontjat.
Sziiléi fogaddorak, értekezletek idpontjat
Sziinetek idépontjat.
Az 6vodai élethez kapcsolddd iinnepek megiinneplésének iddpontjat
Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozok szaméat, munkaidd
beosztasat
Az intézményben miik5d6 szakmai munkakozosségek programjat
Az intézmény gyermekjoléti feladatait
A pedagogusok tovabbképzésének éves tervét
A belso ellendrzési tervet
Az 6nértékelés adott évre vonatkozd résztervét
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A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotd] péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.
Nyitva tartds 7.00 -17.00 6raig lépcs6zetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokdsos nyitva
tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.
Az dvoda iizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel.
Az intézmény:
o a nyari zaras idopontjarol legkésobb februar 15-ig,
o a téli zaras idépontjarol legkésobb november 15-ig tajékoztatja a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket az
dvodapedagdgusoknak irdsban kell dsszegylijteni €s tovabbitani az 6vodavezetd felé.

Az alkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabol vald
rendkiviili tdvolmaradast, annak okt lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon reggel
7.00-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni lehessen.
A dolgozék — dajkdk, konyhai dolgozok - naponta jelenléti iven vezetik a munkdban t5ltott idot. A
jelenléti iven jelenik meg a tavolmaraddsok ideje, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a
kozalkalmazott rogzit a jelenléti iven.

Az 6vodapedagdgusok Munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyen feltiintetésre keriil a kotott munkaidén
tal az elrendelt munkaidd, ami nem lehet heti 4 6ranal tobb. A helyettesitésre elrendelt napok szama nem
haladhatja meg nevelési évenként a 30 napot.

A munkaid6 nyilvantartas valodisdgat az 6vodavezetd igazolja.

Az ovodapedagogusok munkaideje
A pedagdgusok teljes munkaideje (40 dra) a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal sszefiiggd feladatok ellatasahoz
szitkséges idobol all.
A pedagdgus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

o a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

0 a munkaidd t5bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladat:
o gyermekek nevelése, gondozasa

A munkaido tobbi részében ellitott feladatok:
0 aneveldémunkara vald felkésziilés,
o aneveldmunka dokumentalasa,
o a gyermeki mérések adatainak osszesitése, a teljesitmények elemzése, sziikség esetén fejlesztési
terv készitése,
o az ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,
20
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részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel tovabbképzéseken,

kirandulasok, dvodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

6vodai linnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakzosségi megbeszéléseken,

részvétel az intézmény belsd onértékelésében,

intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikddeés,
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6voda, csoportszobak dekoracidjanak kialakitasa.

Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése €s ott tartézkodasa a kévetkez6k szerint
torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

- a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely a gyermek érkezésekor

o

(6ltoztetés, ovondnek atadas) illetve a gyermek tdvozasakor (6vondtol dtvétel, Sltdztetés) sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy, vagy barmilyen mas személy abban
az esetben, ha nem az intézmény megszokott nyitvatartasi rendjében érkezik.

- a fenntartd, annak képviseldi, szakért6i, vagy szaktanacsadoi latogatdst végzo személyek

A kiilon engedélyt az 6vodavezetd szoban adja ki, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett
engedélyezi az intézményben tartézkodast.

Az ovodai felvétel rendje
A beiratas idejét, modjat minden évben a fenntart6 hatarozza meg.

A beiratasnal sziikséges dokumentumok:

o aszild személyi igazolvanya,
lakcimkartyaja,
a gyermek anyakonyvi kivonata,
lakcimkartydja,

o TAIJ kartyaja.
Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betsltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezé gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a férShely lehetove
teszi. A gyermek dvodai felvételrdl a sziilo irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasr6l Hatarozat sziiletik, mely indokléast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a sziildnek
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jogorvoslati lehetdsége van.

Unnepek, megemlékezések rendje
A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétdl,

érzelmi életiik gazdagitésatol. Megalapozzék a sziikebb és tigabb kdrnyezethez fiiz8d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A felndtt kozosségekben hozzijarulnak az 6sszetartozas, a kdlesdnds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az O6voda linnepeit, hagyoményait a gyermeki kozosségekre vonatkozéan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
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Az iinnepek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
ajandék-készités

k6zos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Mikulas, karacsony, hisvét, piinkdsd

farsang

gyermeknap, anyak napja

évzaro miisorok, bucs(zas az 6vodatol

népi hagyomanyok dpolasa:

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa

VVVVYVYVVYVVYY

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

nevelési értekezletek (tanévnyitd, f€léves, tanévzaro)

szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

az Gjonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

nyugdijba menék blcsiztatisa

kdzds linnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap

YVVVVVYVYVY

1. Az intézmény védo, 6vé ellatasai

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az o6vodavezetd feladata a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezése, illetve az egészségiigyi munka feltételeinek biztositdsa. Emellett gondoskodik a
gyerekek 6vondi feliigyeletérél, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl.

Az 6vodiba jaré gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védénd latja el nevelési évenként a
munkatervben meghatdrozott rendszerességgel.

A gyermekek fogorvosi, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalatira évente egy alkalommal kerill sor,
melynek megszervezése az Gvodavezetd feladata. (Nkt. 25.§ (5), 69.§ (2))

Amennyiben az egészségiigyi ellatdsra az ovodan kiviil keriil sor, a gyermekeket dvodapedagdgus
kisérheti el.

Az 1-es tipust diabéteszes gyermek specialis ellatasanak eljarasrendjét az 5. sz. melléklet ,,

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellitand6 feladatok
Minden évodapedagdgus kdznevelési térvényben eléirt kételezd feladata:
O a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, illetve ezek elsajatitasar6l meggy6zodjék.
o amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall kteles
a szitkséges intézkedéseket megtenni.
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Minden 6vodapedagégus feladata:
o balesetvédelmi oktatdsok megtartdsa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnaploban torténd

régzitése
0 baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa
kirandulasok biztonsagos elokészitése
o sziildk tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznilatiban, jitékaiban rejld baleseti

]

forrasokrol
o sziilok  hozzajarulasanak  beszerzése tomegkozlekedési  eszk6zokon  valé  utazas,
csoportkirandulis, illetve minden egyéb 6vodan kiviili tevékenység alkalmaira.
Minden alkalmazott feladata:
o olyan kdrnyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitasara

o mindennapos tevékenységeik soran Ugyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére,

o akiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

o munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel az
ovodavezet0, és a gyermekek figyelmét

0 ismerje meg a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatot, valamint az intézmény tiizriadd terveét.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezeésére is:
o kirandulas, séta
0 szinhaz-, mizeum-, kiallitas laitogatas
o sportprogramok
o iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

. A csoport falitijsagjan tdjékoztatjik a sziildket a program helyérél, idopontjardl és a kozlekedési
eszkdzrol.
. Az 6vodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkdz) kitdltésevel
irasban.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda mikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, stb...)

- a tiiz

- a robbantéssal torténd fenyegetés
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Az 6voda minden dolgozdja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelezni.
A sziikséges intézkedésrdl, és a fenntartd értesitésérdl az 6voda mindenkori vezetdje, akadalyoztatésa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dont. A gyermekek feliigyeletérdl,
biztonsdgos helyre torténd juttatdsarol a hatosagi ellendrzés utani visszadllitott helyzetig az 6voda
alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.
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A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések
RendKkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szillok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk
megszervezese a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

_F('jidrengés 1.1.A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiliritése a tiizriadé terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben dvodai sziinet elrendelése

Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szdl és az
egészséges életméddal, kornyezetvédelemmel, vagy kozéleti, tarsadalmi, kulturélis tevékenységgel fligg
Ossze.
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Az intézmény hirdet6tablajara az intézmény vezet§jének engedélyével csak az altal megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve valldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos!

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagh elektronikus aldirdst az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 6vodavezetd
aldirasaval hitelesitett formaban, osszefiizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizér6lag az dvodavezetd altal felhatalmazottak férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzbkonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzékonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan 6vodavezet6i hataskor.

2. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az 6vodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel5zésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezeté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatisaért. A nevelStestiilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elosegitése.

Az intézményi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az Gvoda vezetdje tajékoztatja a sziiloket az ovodali
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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Az Nkt. 25. §-a a kovetkezd (6) bekezdése szerint: ,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis
szolgéltatas sordn eljard 6vodai és iskolai szocialis segit6 a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozik, az
egyéni szocialis szolgaltatisok megvalositasdnak ideje alatt a gyermek, tanulé feliigyeletérdl maga gondoskodik.”
A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet ovodai szocidlis segitd lathatja el.
A tevékenység targyi feltételei: Egyiittmilkodési megallapodas alapjan az intézménybe latogaté szocidlis
segitd szdmdra biztositjuk a szolgaltatashoz sziiksége kiilon helységet és az infrastruktirahoz valé hozzaférést.

3. Az 6voda belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény vezetdje
a felelés. Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az intézmény miikddésének és gazdilkoddsanak szabalyossagat a belso ellendrzés vizsgalja.

Az intézménynél ellenérzésre megjelend barmely kiilsd szerv képvisel6jét az ellenérzés megkezdésekor
az intézmény vezet6hoz kell iranyitani az ellendrzés bejelentésére.

A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellenbrzést végzd szerv, illetve személy részére minden
tdjékoztatast megadni, az ellendrzés zavartalan menetéhez sziikséges feltételeket biztositani.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének célja, egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibdk mielobbi
feltarasa, majd ezt kdvetden helyes gyakorlat megtervezése, ezzel a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozasa.

A szakmai ellendrzés kiterjed:

- az 6voda helyi nevelési programjdban kitiiztt célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara,
- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek megfigyelésére
- a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

- Spontan ellenérzések (problémak, reakcidkészség, naprakészség)

- Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését az éves
munkatervben.

- Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

A pedagdégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonali ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus dltal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
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A pedagogiai munka belso ellenérzésére elsésorban, dltalinos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) a belso ellendrzési csoport (BECS)

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének formai
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- tevékenység/foglalkozas latogatas,
- a pedagdgus Onértékeléshez kapesolodod kérdbivek, interjuk,
- az dvodas gyermekek iskolaérettségi vizsgalat eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezetd

Az ellenérzés iitemezése és szempontjai az 6voda éves munkatervben, és az éves belsd ellen6rzési
tervben keriil régzitésre.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évet zar6 értekezletén
értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Intézménvi 6nértékelési rendszer miikddtetése

A magyar koznevelési rendszer mindségének javitasa érdekében az oktatasiranyitds 0j szerkezet(
ellendrzési modellt vezetett be. Ennek részeként minden nevelési oktatasi intézmény bels6 dnértékelési
rendszert koteles mitkodtetni. Ennek koordinaldséra az intézmény belsd dnértékelési csoportot (BOCS)
hoz létre.

Az 6nértékelési csoport (BOCS) feladata:

o a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

o az intézményi elvaras rendszer kidolgozésa (pedagogus, vezetd, €s intézményi szinten) az

intézményi dokumentumok alapjin

o az Onértékelés elokészitése, megtervezése, lebonyolitdsa, éves munkatervben torténd
rogzitése
a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa
az adott pedagogus bevonasa, az onértékelés lebonyolitasa
adatgytjtés
az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellileten az 6nértékelési eredmények rogzitése
minden nevelési év végén szobeli tajékoztatas a nevelGtestiilet szamara, az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett onértékelési folyamatrol.

O 0O 0O 0 O
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4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok
e alapitd okirat
» pedagdgiai program
e szervezeti és miikdési szabalyzat
e hazirend
e ¢éves munkaterv
e éves beszamolo

Az 6voda folyosdjan — hitelesitett masolati példinyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilok
szamara hozzaférhetd

* az Ovoda pedagdgiai programja,

o szervezeli és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirend

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilok szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto. '

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas iddpontjardl a sziilék a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az dvodavezetStol.

Beiratkozéaskor a hazirend egy példinyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazolnia.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé €ves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi {innepélyek,
megemlékezések, hagyomanydpolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag
felelos.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
sziiletésnapok

Marton nap

Mikulas

karacsony

farsang

o O 0O 0o o0 ©

marcius 15-e
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a viz vilagnapja

hasvét

egészség nap

anyak napja

madarak és fak napja

gyermeknap

kérnyezetvédelmi vilagnap

o €évzard

A Marton nap, farsang, az anyak napja, egészség nap, az €vzar6 €s a gyermeknap nyilvanos, melyre
sziilok és mas vendégek is hivhatok.

O 0 0O 0O o 0O 0

Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, illetve ellatottjdnak feladata, tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» iinnepségek, rendezvények
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézménybe jard gyermekeket,
e adolgozokat,

e a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelképhasznalataval,
e a gyermekek, feln6ttek innepi viseletével,

“rer

A felnétt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

e hazi bemutatok

¢ informaciés napok

e karacsonyi tinnepség

e Sziilok az dvodaért” rendezvény
e pedagogusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
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* Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatéaridd
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

o Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo; nemzeti
iinnepeken tinnepl6 ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

6. Az intézményi lobogozas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIIL. Tv.valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett 132/2000.
(VIL. 14.) Korm. rendelet eldirja: ,,A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell tartani.” A korményrendelet
a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii
zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait. A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a vezetd
gondoskodik.

A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az dvodaban teljesitménypdtlékot nem alkalmazunk.
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V. Zard rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat a  nevelGtestilleti  elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba:
Ideje: 2022.november 16.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 36/2020 (3) sz. hatdrozattal jovahagyott
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegese esetén az Ovodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Médositdsa: az o6vodavezeté hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a Kozalkalmazotti
Képviseld

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A médositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Zaradéek

A Visszhang Ovoda nevel6testiilet a 2022. november 16-4n tartott értekezleten a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot a modositasokkal elfogadta.

Tihany, 2022. 11. 16.

Ovodapedagégus Ovodapedagdgus
Ovodapedagégus Ovodapedagdgus
Ovodavezetd
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Legitimaciés zaradék

A Visszhang Ovoda Nevelbtestiilete, alkalmazotti értekezlete, at nem ruhdzhatd jogkorében jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2022.november 16. napjan megtartott, hatarozatképes iilésén

100%-0s igenld szavazattal 93/2022. (XI1.16.) szam( hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a Neveld testiilet tagjai a csatolt jegyz6konyvben hitelesit6 alairasukkal tandsitjak.

Intézményvezetd

A Sziiléi képviselet / SZMK / a Visszhang Ovoda SZMSZ-nek elfogadasihoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korldtozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. A sziiloi szervezete €lt

véleményezési jogaval, és egyeiértésre javasolta.

Sziildi Szervezet elndke

Nkt.25.§(4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a Fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Visszhang Ovoda SZMSZ-nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a Fenntartd egyetértési jogat a jogszabdlyban meghatarozott hatéridé biztositasaval
gyakorolta. Tihany K6zség Onkorményzat Képviseld Testiilete, mint fenntartd szamu

hatarozataval a dokumentum pontjahoz egyetértését megadja.
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Melléklet

1. szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat
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3. szamU melléklet - Iratkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet — Hazirend
5. szédmu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasrendje
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SZMSZ 1. szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Cim: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.
Tel.: +36 87 448 387
E-mail: visszhangovoda@tihany.hu
HATALYOS: 2022.november 22.



Visszhang Ovoda
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Visszhang Ovoda
Adatkezelési szabalyzat

Az intézmény neve: Visszhang Ovoda

Az intézmény székhelye: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.
Az intézmény OM azonositdja: 036850

Az intézmény fenntartoja: Tihany Kozség Onkorményzata
Az intézmény vezetOje: LeidIné Szabo Judit

Jovahagyta és a kiadast elrendelte: fenntarto, Ovodavezetd

VISSZHANG OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tanics a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél szolo — és 2022.november 22. napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL
térvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) vald
megfelelés érdekében, tovabba

a Visszhang Ovodaval kapcsolatba kerilld természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszer(i, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhaszndlasa médjanak
meghatérozasa céljabél, az alabbi szabalyzatot alkotja:

A Szabalyzat célja és hatilya

Jelen szabalyzat célja, hogy a Visszhang Ovoda (8237 Tihany, Visszhang utca 21. OM. 036850,
mint adatkezeld (a tovabbiakban Intézmény) altal kezelésében lévo személyes adatokrdl
vezetett nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatdrozza, biztositja, hogy az Intézménnyel a 6.
pont szerinti kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatélyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatai részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint oly
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyil vntartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkoz6
barmely informéacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett



Visszhang Ovoda
Adatkezelési szabalyzat

moédon, killdndsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatdrozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocialis azonossdgdra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjdn azonosithato, valamint
ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozoé kévetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek osszessége igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon térténd hozzaférhetové tétel,
dsszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre
(beleérive a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen szabdlyzat kiterjed

a. az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b. az Intézménnyel dvodai, jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve —
kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre,

c. azIntézménnyel 6vodai jogviszonyban nem &lld, de az Intézménnyel egyéb modon
kapesolatot létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
sziileik), illetve — kiskor személy esetén — torvényes képviseldikre,

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

Az Ovoda iltal kezelt és 6rzott adatok kore

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

Az Intézmény 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkez6, az
Intézménnyel dvodai jogviszonyban lévo természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye és ideje,

c. lakohelyének cime,

d. tartozkodasi helyének cime, telefonszima, nem magyar allampolgarség esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valé tartézkodds jogcime é€s a tartozkodasra
jogosité okirat megnevezése, szama anyja neve,

e. neme,



@ o

mewopsgT mT

v

Visszhang Ovoda
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a sziild, gondviseld neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

oktatdsi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. tankotelezettség ténye,

évfolyam, dvodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositéja,
jogviszony megalapozo koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye

a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasahoz  és  igazolasahoz  sziikséges azon adatok, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6

személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az 1992. évi XXXIIL

térvény 5. szamu melléklete alapjan kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy

foglalkoztatésra irdnyuld egyéb jogviszonyban Iévé természetes személyek adatait:

a.
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név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és ido,

oktatasi azonositd szam,

pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

(i). felsboktatdsi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabbd megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje

munkakér megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

munkaltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében:

(i). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja

munkavégzés helye,

munkaviszony, illetve foglalkoztatésra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idotartama, megsziinésének jogcime és ideje,

. vezetdi beosztas,

besorolas,

munkaidd mértéke,

tartds tavollét idétartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel
kapesolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

4
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szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzodésben rogzitett hatérideje, jelentkezési
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x. a pedagogiai szakmai ellenérzés idépontja, megéllapitasai.

Az Intézmény jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az Intézménnyel foglalkoztatdsra
iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyes foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal
kapcsolatos kovetkez6 adatait is:

a. pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzdszamot vezeté pénziigyi
intézmény,

csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartds kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam,

addszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hatdsdgi erkdlcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

munkabér, tovabba a munkaéltaté altal adott munkabéren kiviili juttatidsok és
azok jogcimei,

munkaltatéval szemben fennallé tartozasok és azok jogcimei
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Adatkezelés és tarolas rendje

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatésdg, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot

a. kizarolag az érintettdl szairmazo, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valo nkéntes
hozzijaruldsa esetén; vagy

b. az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c. az Intézményre vonatkoz jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos — adatkezelés  alfejezetekben — meghatarozott adatok  jogosultak  altali
szolgiltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény Kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kérben és célra haszndlhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizardlagosan - jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok elldtdsa. A személyes adatokat

5
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az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetén harmadik
év december 31. napjdig, illetve az iratorzési kotelezettség hatdlya ala tartozo iratokon
téarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden
az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény Gn. Osszesitett tanuloi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tal —a 11. pont
(@), (b), (e), (), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabbd az 6vodas kord gyermek
torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé hozzdjaruldsdval az 6vodas kori gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatdrozott személyes adatok alapjin koteles vezetni a torzskonyveket, a felvételi
el6jegyzési naplokat, a csoportnaplokat.

Az Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes adatok
vonatkozisaban az Intézmény csak a kdvetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a. Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb
jogviszonyban &llo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba vald
betekintés,
személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamdra betekintetéshez valé jogot jogszabily biztositja, és e
jogosultsdgit az Intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vagy az dltala meghatalmazott
ligyintézé Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kételezd megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek
részei:
a. munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartas,
b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,
munkavillalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e. munkavallald (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kialon irasbeli
hozzajarulasaval atadott iratok.

o

Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény dltal kezelt és Orzott adatok kire
fejezet szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabélyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényér6l, céljarol, jogalapjarél, iddtartalmardl,
az adattovabbitds szabalyairdl,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl,

g o
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e. valamint e. a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsdg Hatdsag, birdsag).

Az Intézmény a tajékoztatast

a. az Intézménybe vald beiratds napjan személyesen, illetve az elézetes sziildi
értekezleten,

b. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a  munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrejottekor, a munkdba allast
megelézben papir alapon,

c. az 6vodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén az 6vodai jogviszony
létrejttét kovetden haladéktalanul papir alapon,

d. a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogaddsaval egy
idében elektronikus tton

kételes megadni a jogosultaknak.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4&ll6 adatok &sszekapcsoldsdra, Kkivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységeérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kévetkezdket tartalmazza:
a. az Intézmény mind adatkezeld neve és elérhet6ségei, tovabba az
Intézmény vezetdjének neve és elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategdriai,
adattovabbitas cimzettjeinek kategoridi,
az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

opp o

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény éltal réla megdrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés  céljardl,
jogalapjardl, adatkezelés és tarolas idGtartamarél, tovabbd a személyes adatot
megismerd személyekr6l, az adatkezelés folyamatban 1€étér6l, személyes adatokra
vonatkozéd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetéségeirdl  felvildgositast, illetve  betekintetést kérni.  Felvildgositas, illetve
betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a visszhangovoda@tihany.hu email
cimre  torténé  megkildéssel, vagy igénye papir alapu  elterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény lgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés sordan mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevd  személyek, adatkezeléssel dsszefiiggd  tevékenységek,  adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitis indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil, irasban kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény 4&ltal kezelt személyes adatai
médositasa (helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitds irdnti
kérelmet a jogosult a visszhangovoda@tihany.hu email cimre t6rténd megkiildéssel, vagy
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igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

t. a személyes adatokra mar nincs szitkség abbol a célbol, amelybdl azokat
gylijtétték, vagy mas modon kezelték,

u. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo
hozzajarulasdt és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

v. aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

w. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé unids vagy magyar tagéllami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés irdnti kérelemnek az Intézmény a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzdjarulasa
visszavondsdra. A hozzijarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjarulison alapul6
visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadisa el6tt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, Gigy jogosult az Ovoda Intézmény
vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetje a panasz kozlését kévetden haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban téjékoztatjaa panasz
eldterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetGje megalapozottnak taldlja, Ogy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében szitkséges intézkedéseket, igy koteles
a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zirolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz elbterjesztojét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Intézmény vezetGje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény vezet6jénél kotelezd 6t évig megdrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

A 12. pontban meghatirozott személyes adatok csak meghatarozott célbdl
tovabbithatdk az Intézménybdol:

a. fenntartd, birésag, rendérség, iigyészség, Onkormdnyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeit6l a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziildnek,

d. a gyereck O6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
ovodahoz, iskoldhoz,

e. az egészségiigyi, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanulé egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol

f a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkoz6é szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

g. az O6vodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziillének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitdshoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl szolo
torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet.

A személyes adatok tovabbitisdra az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitisa céljabal,

b. az adatok pontossiganak, teljességének, idOszerliségének  biztositasa
érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabdl,

d. az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgijanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositdsra alkalmatlan mddon
jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellataisahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és  jogszabalyban
meghatarozott adatszolgéltatasi kitelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.
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Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a. a személyes adat jogosultia a személyes adat tovabbitasara
félreérthetetlen beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi
adattovabbitashoz kiilén hozzdjaruldsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore altaldnossagban is megadhatja
beleegyezését, illetve hozzajarulasat, amely szélhat hatarozott idére, vagy
az adattovabbitasi kérelmet elSterjeszté meghatarozott személyek, illetve
szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének
lehetésége felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag,
birdsdg részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozénak (66. pont) szerzodés keretében, szerzédésbol
eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden
esetben titoktartasi kitelezettség terheli a feladat elldtasa sordn birtokaba keriilt személyes
adat vonatkozdsaban.

Amennyiben az adattovdbbitdis az Europai Gazdasigi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré — édllamédba irdnyul, Ggy az Ovoda nem koételes vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi el6irdsai dltal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasédgi Térség allamaitol
eltéré dllamba iranyul, Ggy az Intézmény kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a
jogszabélyban meghatarozott feltételei ebben az Aallamban fennallnake.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cé€ld
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiilddtt adatok
ne legyenek osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd
6t évig megorizni. Intézmény

Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, viltozé valosziniségli és
sulyossagli  kockazat  figyelembevételével —megfeleld technikai és  szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban tdrténjen.
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Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkez6képpen
tarthatja nyilvan:

P

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett szemeélyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes
adat,

i

Az Intézmény a tudomény és technologia dlldsa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszinliségli €s silyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjinak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célija egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az €rintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zdrhatd, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellitott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes lgyintézdk, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megorizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, wvalamint tovabbitisa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén
az Intézmény azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzoit személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozziférés, megviltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanosségra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott,
tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan k&zlését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkeésdbb 72 oraval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasira jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti

Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szamuk,
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az Intézmény, valamint az Intézmény vezet6jének neve és elérhetisége,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezmények,

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

oo

Ha az adat védelmi incidens valésziniisithetben magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, Ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tdjékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézmény foglalkoztatdsra irdnyulo egyéb jogviszonyban all6 személyek,
munkakori  kotelezettségeik  teljesitéséhez  elengedhetetleniil  szikséges — mértékig
ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6
minden  olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori
megtartisival a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabbad biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag
az elre rogzitett célra felhasznéljak fel.

A jelen Szabélyzatban meghatdrozott kotelezettségek —  kotelezettek altali  —
teljesitéséért az Ovoda vezetdje felelds. Az Intézmény vezetSjének jelen Szabélyzatbol
eredd hataskére kiilondsen:

a. Az Intézmény dltal kezelt és Orzott adatok kére fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald
hozzijarulas beszerzésének ellendrzése,

b. az Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet szerinti adatbiztonsigi elbirasok és
technikai megolddsok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

c. a tajékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,

d. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzéjiruldsa megadisinak
egyedi kérelemre torténd igazoldsa,

e. az adatkezelési tevékenységrdl a nyilvantartas vezetése,

f. azadatvédelmi incidens bejelentése, illetve tdjékoztatdas megadasa,

g. jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és
a modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai ttjdn nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiilsd szervezet utjdn, megbizdsi jogviszony keretében elltni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek killon meghatdrozni a  titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az
Intézmény  altal  megbizott  adatfeldolgozé  szervezet  tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételére nem jogosult.
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Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatit az Intézmény
kezeli, illetve &rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd véltozast — e valtozast kovetd
— 8 napon belill jelezni az Intézmény vezet$jének az visszhangovoda@tihany.hu email cimen
vagy bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak: az Intézmény intézményvezetdje, a
helyettese, az Intézmény pedagogusa feladatkore vagy megbizisa szerint.

Az Intézményben adatkezelést végzé oOvodavezetd helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kitelezd
vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgiltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziilé aldirdsdval egyiitt
fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

A “Felvételi eldjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Intézmény
vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az “Felvételi
eléjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo “Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekcsoportonként az dvodapedagégusok vezetik.

Az évodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az évodai életmod
szervezésérél minden csoportban, az dvodapedagégusok “Csoportnaplot™ vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalisara az “Egyéni fejlodési naplé”szolgal.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartist a “Gyermekvédelmi Napléban” rogziti
a kijelslt gyermekvédelmi felelos.

Az Intézmény vezetOjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartdsira szolgalo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos moédon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a 42. f) pontban irt adattovdbbitdsra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megdllapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megdllapitisdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkérén belill részt vesz az intézményvezetd helyettes,

e. az adatok tovéabbirdsanak rendje cim alatt irt, - adattovabbitasrél szold iratok
kezelése és az iratok elkészitdjének kijeldlése,

f. a fenti cim alatt szerepld adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,
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g. koteles  gondoskodni az  adatok  megfelelé  eljarasban  torténd

------

tdrvényben és jelen Szabalyzat 11. pontjdban leirt célok korébe.

A pedagbgus a gyermek haladasaval, magatartdsa és szorgalma értékelésével,
hianyzasdval dsszefliggd adatokat kozélheti a sziilével.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatis kételezo-
e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgiltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy
az. adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

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

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel$ és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, ianuld feliigyeletének az ellatdsiban (atovabbiakban
e rendelkezések alkalmazisaban egyiitt: pedagdgus) hivatisdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoklartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A kiskori gyermek sziilojével kézélhetd minden gyermekével Osszefiiggé adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlédését pdtolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése
sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egyméds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
dsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos, a nevelétestiilet javaslatira vagy sajat
déntése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrél szélo
2011. évi CXC. torvényben meghatirozott nyilvantartisira és tovabbitdsira. Az adatok
nyilvantartdsit és tovabbitasat végzok és abban kozremiikddék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
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A koznevelésrdl szolé torvényben meghatarozottakon tdlmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céla
habilitacios és rehabiliticios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
a torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfelelé mért€kben,
célhoz kototten kezelhetik. A tdrvényben meghatdrozottakon tilmenden az intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kodzolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkidt segité alkalmazott az
intézményvezetd, tjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
17. §-4ra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -— mas vagy sajit magatartasa miatt —
stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok,  kedvezmények,  kotelezettségek  megallapitasaval  és  teljesitésével,
ailampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatédrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel
6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

A kdznevelés informacids rendszere

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsaban  kozremiikodé  intézményfenntartok  €s
intézmények adatokat szolgéltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatdsi azonositoé szamot ad ki annak,

aki dvodai jogviszonyban éll,

akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben
alkalmaznak,

o o P
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e. akit 6raadoként foglalkoztatnak
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatdsi informdciés rendszer hallgatoi és

alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya dsszekapcsolhato

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

a. nevét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositoé szdmat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége
tényét,

j- diadkigazolvdnyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l.  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m. nevelési - oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n. jogviszonyit megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q. tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

X. évfolyamat

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolédé juttatds jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat
- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvéntartott
személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonosités céljabol elektronikus tton
megkiildi a személyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

A személyi adat - és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat - és
lakcimnyilvéntartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban
adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

......

az 6voda altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése,
valamint a nevelési - oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol az ( 80. pont) a)- ¢), f)- h), j)»- m) és o) pontjaban foglalt adatok a
renddrség részére tovabbithatok.
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KIR informacids rendszer a kivetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza:

nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvinya szamat,
végzettsépére és  szakképzettségére vonatkozd adatokat:  felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a vépgzettséget, szakképzeftséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus- szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,
munkakore megnevezeset,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosito6jat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, 16
vezetdi beosztasit,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mérteket,
. tartos tavollétének idotartamat.

e o op
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Az alkalmazotti nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatishoz  kapcsolodé  juttatdsok  jogszerli igénybevételének  megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek,
idészeriiségének biztositisa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat-
és lakcimnyilvantartis kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A pedagdgus igazolvany

A munkaltatdé a pedagogus-munkakorben, a pedagoégiai eléado és pedagdgiai
szakért6i munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjosagvédelmi felelds, a
szabadid6-  szervezé  és a  pedagdgiai feliigyelo munkakoérékben
foglalkoztatottak részére — kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolviny a kozoktatds informdciés rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdégusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szimat,
a jogosult fényképét ¢&s alafrasat. A  pedagogusigazolvanyt jogszabélyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.
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A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartéja jovahagyasaval lép hatdlyba.

A jelen Szabélyzatot a hatilyba lépését kovetéen keletkezd, illetve fenndllo
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kdvetden a
Szabélyzat hatilyba lépésérdl az Intézmény vezetje koteles a visszhangovoda@tihany.hu
honlapon e Szabélyzatnak kozzététele ttjan tajékoztatni az érintetteket.

Zaro rendelkezések
Amennyiben a jelen Szabilyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskord helyett és nevében torvényes képviselSje jar el, a

korlatozottan cselekvoképes kiskorii jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

Tihany, 2022. 11. 16.

Leidlné Szabd Judit

intézményvezetd
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Visszhang Ovoda adatkezelési szabdlyzatanak 1. szamii melléklete

ADATKERO LAP MUNKAVISZONY LETESITESEHEZ

1. A Munkavallalo sziiletési csaladi és utoneve:

(8]

. A Munkavallalo csaladi és utdneve:
Csaladi allapota:
Gyermekek szama:

. A Munkavallal6 anyja neve:

AW

. A Munkavallal¢ sziiletési helye és ideje:

. A Munkavallalé lakcime:

. A Munkavallal6 levelezési cime /tartozkodasi helye:

. A Murkavallal6 személyazonosito igazolvanyanak szama:

. A Munkavallalé lakcimét igazol6 igazolvany szama:

W0 N Oy n

. A Munkavillalé allampolgarsaga:

10. A Munkavallalé addéazonosité jele:

11. A Munkavallalé TAJ szama:

12. A Munkavallal6 bankszdmla szdma:

13. A Munkavallalé telefonszama:

14. A Munkavallalo elektronikus (e-mail) cime:

15. A Munkavallalé legmagasabb iskolai végzettsége:
Oklevél szam:

16. A Munkavallaléo munkakére:
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TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozo személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatosaghoz.

Joga van, hogy a hozzajarulasat barmely iddpontban visszavonhassa, mely nem érinti a visszavonas
eldtti a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségeét.

Joga van a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag) panaszt
benytjtani.

A személyes adatok megadaséra nem kételes, azonban az adatszolgdltatas elmaraddsa esetén a
szerzO0dés megkotése nem lehetséges.

Tovabbi informéciok a Visszhang Ovoda vezet6i iroddjaban elérhetd Adatkezelési

Szabdlyzatban és Adatkezelési Tajékoztatoban olvashatok.

Adatkezel6 NEVE, Telefonszama: Visszhang Ovoda
+36/87 448 387

Adatkezelé CIME: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.

Adatkezelé KEPVISELOJE: Leidlné Szabo Judit

Az adatkezelés CELJA: Az Erintettel kitott szerzodés étesitése, betartasa,
megsziintetése, kapcsolattartas, az adatkezeld jogos érdekének
érvényesitése.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az Erintett hozzajarulasa, az Erintettel kotott szerzodés
A SZEMELYES ADATOK CIMZETTIEI: (akik megtekinthetik)

A Visszhang Ovoda munkaltatéi feladatokat ellato, segitd
munkavallaloi

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:
Az Erintettel kotott szerzodés megsziinését kovetd 3 év.

Alulirott kijelentem, hogy a Visszhang Ovoda hatalyos adatkezelési szabalyzatat és adatkezelési
tajékoztatdjat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve elfogadom.

A fenti informdacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem.
A fent megadott személyes adataim kezeléséhez dnkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil
hozzajarulok. Azok felhasznalasdhoz beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év ho nap

alairas
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Visszhang Ovoda
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Visszhang Ovoda adatkezelési szabélyzatanak 2. szami melléklete

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

Az 1992. évi XXXIII. térvény 5. szama melléklete alapjan

Dolgozonkénti felbontasban

A kozalkalmazott személyes adatai

Neve:

Sziiletési neve:

Neme:

Sziiletési helye (orszag, telepiilés), ideje:

Anyja neve:

TAIJ szama:

Addazonosito jele:

Lakossdgi folydszdamla szama:

Oktatasi azonosito szdma:

Pedagogus igazolvdny szdma:

o Kiallitds datuma:

o Lejdrat datuma:

Lakdhelye
(orszag, irsz., telepiilés, utca, hsz.):

Tartozkodasi helye
(orszdg, irsz., telepiilés, utca, hsz.):

Nyugdijas foglalkoztatott esetén:

o Nyugdijas térzsszam:
o Nyugdij kezdé idépontja:
o Nyugdijazds jogcime:

Telefonszama:

Elektronikus levelezési cime:

Csaladi allapota:

Gyermekeinek neve és sziiletési ideje:

Egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete:

O o|O0O C O
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II. Legmagasabb iskolai végzettség

Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):

Végzettség Felsdoktatasi . i Végzettség
A e Diploma szama o i .
megnevezése intézmény neve megszerzésének ideje
Szakképzettsége(i):
Vegzettse'g Intézmény neve Bizonyitviny szima Vegz'eftseg. :
megnevezése megszerzésének ideje

[skolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései:

Végzettség
megnevezése

Intézmény neve

Bizonyitviny szdma

Végzettség
megszerzésének ideje

Erettségi vizsgaelnoki igazolds szama:

Kéznevelési szakértGi igazolas szama:

A meghatdrozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai:

Megnevezése

Iddpont

Orakeret

Tudomanyos fokozata:

Idegennyelv ismerete:
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Visszhang Ovoda

Adatkezelési szabalyzat

I1I. Korabbi munkaviszonyok felsorolasa

* Korabbi munkaviszonyban (a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL

torvény 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti), jogviszonyban t51t6tt idétartamok

megnevezése:

Munkahely neve Belépés ideje | Kilépés ideje Eltoltott ido Megsziinés médja
..év....ho ....nap
..év....hé ....nap
..év....hd ....nap
..év....hé ....nap
..év....ho ....nap
..év....hé ....nap
..év....hé ....nap
¥ eI i, 1BP
..év....hé ....nap
..év....hd ....nap
..év_...hé ....nap
..év....hd ....nap
..év....hé ....nap
..év....h¢ ....nap

A csillaggal (*) jeldlt munkaviszony beletartozik a jubileumi jutalom kiszamitasaba.

IV.

Alkalmazotti jogviszonyanak kezdete:

Allampolgarsiga:

A bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi o szama:
bizonyitvany szama, kelte: o kelte:
Alkalmazotti jogviszonyanak kezdete jubileumi jutalomhoz:
o 25 éves:
Jubileumi jutalom idépontja: o 30 éves:
o 40 éves:
Végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdlo
idotartamok:
V.
. neve: székhelye: Statisztikai
Ko6zalkalmazottat Y P
. szamjel:
foglalkoztatd szerv
. . neve: cime:
Szervezeti egyseg
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Kdodja:
NB ..covu

Jogviszony kezdete e szervezeti egységnél

Jelenlegi besorolas, besorolas
id6épontja, beosztas

Vezetdi megbizas kezdete:

FEOR szam

Cimadomanyozas,
jutalmazas, kitiintetés adatai:

Elémenetelével, pedagogiai-szakmai

ellendrzésével,

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok:

pedagoégus-tovabbképzési

Szakmai gyakorlat ideje:

Akadémiai tagsag:

Munkaidé-kedvezmény ténye:

Minésitd vizsgajanak munkaszerzodésben rogzitett
hatarideje:

Mindsitd vizsgajanak, minositd eljardsra torténd
jelentkezésének idépontja:

e -

Mindsitd vizsga és mindsitési eljaras iddpontja és
eredménye:

Pedagégiai-szakmai ellendrzés idépontja:

o Ellendrzés megallapitasai:

Hatdlvos tepyvelini BHOTSIEss 0K oooosiinim i sisuumammimmmis v s as sav s sass 5e s4ss e sua s
(e = P
IVIBEEEIIEY. ... 0. i v v s s 2 S SR 58 B AR 8 R S A 8 A S A

VI. Személyi juttatas

Az emelés | Besoro- | Alapilletm | Kbotelezo és Mindségi mv. Egyéb Ooeion
ideje lisa énye adhat6 potlék | utdni pétlék
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Et
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Et
Ft Ft Ft Ft Ft
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VII. Az alkalmazott munkabél valé (tartés) tavollétének jogcime, idétartama:

1. fizetés nélkili szabadsag 4. igazolatlan hidnyzas
2. gyed 5. betegalloméany
3. gyes 6. egyéb
Jogeime Idétartama
VIIL

Jogviszony megsziinésének,
végleges és hatarozott ideji
athelyezésének idopontja,
modja:

Végkielégités adatai:

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai:

Adatfelvétel idépontja

Adatfelvivd neve, beosztasa:
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba €s a fentiekre vonatkozo
Jjogszabilyok modosulasiig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és médositasanal a sziiloi szervezetet véleményezesi jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaféré elhelyezés

biztositasa az intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Visszhang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 1

sz. melléklete.

A szabidlyzatban foglaltak megismerése és betartisa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kdzremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az

alairasokat a melléklet tartalmazza.

Tihany, 2022. L1 16. e

intézményvezetod



2. szami melléklet

Visszhang Ovoda

Panaszkezelési szabalyzat

OM: 036850

Késziilt: 2022 november 22.

Készitette: LeidIné Szabo Judit
intézményvezeto
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1. BEVEZETES

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

kezelése és kivizsgalasa érdekében, elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

1.1. A szabilyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézmény partnerei elégedettsége és igényeinek
magasabb szintil kielégitése érdekében. a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok

kezelésének. kivizsgaldsanak, nyilvantartasanak és ¢rickelésének rendje. szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.2. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznéljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egvenlden, azonos eljarasok keretében és szabdlyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek. gyorsnak. tisztességesnek ¢s érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése

2.1.1.Szdbeli panasz
Személyesen (hétfotdl-péntekig) 8.00-15.00 ora kézott az intézmény
vezetdjénél
Telefonon (hétf6to1-péntekig) 8.00-16.00 dra kozott a 06-87-448-387 telefonszamon
lehetséges
2.1.2. irdsbeli panasz

Személyesen vagy mas altal atadott irat. (hétfoté1-pénteken) 8.00-15.00 6ra kozott az
intézmény vezetdjének.



Postai uton az dvoda cimére. 8237 Tihany. Visszhang utca 21,
Elektronikus levélben a visszhangovodattihany.hu e-mail cimre.

2.2. A panasz kivizsgalisa és megvalaszolisa

A szbbeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgilja, és a lehetd legrévidebb iddn belil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az Gvoda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel. és annak masolati
példanyat személyesen kizdlt szobeli panasz esetén a partnernek dtadja. telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egvéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el.

irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapesolatos allaspontunkat.
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva, a panasz kozlését kdvetd 15 napon
beliil frasban megkiildjiik a partner részére. lgény esetén a Kivizsgélas eredményérél telefonon
vagy mailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
T apanaszos (intézmény/személy) adatait
O a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelslését
I a panasz benyujtasanak idépontjat és modja
a panasz orvosldsara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezését. valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrdsanak
hataridejét
O a kivizsgalds sordn beszerzett informéciokat ¢s esetleges szakvéleményt a
panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést



4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyljtasa
Regisztracid
Kivizsgalas

o oo o

Déntés, valasz

Elemzés.
amely tartalmazza:

. a panasz megvalaszolasanak idépontjat és madjat
. a panaszkezelés elemzéschez és fejlesztéséhez kapesolodo
egyéb informaciokat (pl. panasz oka. gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzbkonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kvetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok. kizardlag a panasz regisztralasanak ¢s elbiralasanak céljat szolgdljak.
Felkésziilink a regisztraciojara ¢s megkezdodik a panasz kivizsgdlasa, a hidnyzo
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all. a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keriil a déntéshozatalra.

A déntés lehet:

L apanasz elfogadasa
T panasz részbeni elfogadasa
T panasz clutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irdsos formaban

(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minoségi
panaszkezelés Dbiztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring
(elemzd) tevékenységet folytat, amelynek sordn tébbek kdzott vizsgdlja:

L a panaszok atfutasi idejét
a panaszok szamat
illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozdsaban a partner elégedettségét.



5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz clutasitdsa esetén az ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrol. hogy

panaszaval milven szervhez. hatdésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
A szabdlyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az ovoda hazirendjének mellékleteként is elérhetové,
illetve kdzzéteszi.

6.1. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2022. 11. 22, napjatol hatalyos.

Tihany, 2022, 11. 22.

LeidIné Szabé Judit
intézményvezetd
Ph.



3. szamu melléklet

Visszhang Ovoda

Iratkezelési szabalyzat

OM: 036850

Késziilt: 2022. 11. 22.

Készitette: LeidIné Szabd Judit
intézményvezetd



Az 6vodai iratkezelés, az iratkezelési szabalyzat

Az ovodai iratkezelési szabdlyok kiindulopontja a miniszteri rendelet 84. §-a, amely ugy
rendelkezik, hogy az iratkezelés rendjét az dvodanak helyben kell szabdlvoznia, amelynél
figyelembe kell vennie a kdznevelési rendelkezéseken kiviil mas jogszabalyokat is. Ezek kozé
tartozik

—a koziratokrol, a kozlevéltarakirdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint

—a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL

29.) kormdnyrendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet).

Az Ltv. alapjan koziratnak mindsiil a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden
olyan irat, amely a kdzfeladatot ellatd szerv — igy az dévoda — irattari anyagaba tartozik vagy

tartozott.

Az iratkezelés keretében az dvoda kételes
— a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni

o

— a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddd — az irattari anyag attekinthet8ségét szolgalo —
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

— az iigyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értékii, és ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt a
nyilvantartiasba bejegyezni;

— a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megérzését lehetéve tevo
eszkozdket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

— az elintézett iigyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas pontossaganak
ellendrzése mellett — irattaraban elhelyezni, és irattari anyaganak szakszer(i és biztonsigos
meg0Orzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;

— irattari anyaganak selejtezhetd részét. az irattari tervben megjel6lt irattari drzési ido letelte
utan, az 6voda nem selejtezhet® iratainak atvételére jogosult illetékes kozlevéltar engedélyével
kiselejtezni:

— a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratokat a kapesoldédd nyilvantartasokkal és

segédletekkel egyiitt sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak atadni.
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Elektronikus iratkezelés esetén az évoda kizarolag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat,
amely a kiildn jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel, és tanisitvannyal

rendelkezik.

z iratkezelési szabdlyzat

Az Ltv. 10. § (1) bekezdése tigy rendelkezik. hogy a kdzfeladatot elléto szerv — igy az dvoda is
— kiteles egyedi iratkezelési szabdlyzatol kiadni az illetékes kozlevéltarral egyetértésben. Ez
alapjan a szabélyzat alapjan torténik az dvoddba érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett

iratok kezelése.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, hog

— az dvodahoz érkezett, ott keletkezd. illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
tja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen:

— az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

— az irat kezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyértelmbien megallapithato legyen;

— az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasidhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek:

— a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megelézheld. a maradandd értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

— az ligyintézéshez. a dontések eldkészitéséhez. a szervezet rendeltetésszerii miikddéschez

megfeleld tamogatast biztositson.

Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az 6voda feladat- és hatdskoréhez, valamint

szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel. és meghatarozza a Kiselejtezhetd irattari



tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd

iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat szerves részét képezi, annak kotelezd mellékieteként.
Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési szabdlyzattol. Az irattari tervet évente feliil kell
vizsgalni, és az 6voda feladat- és hataskdrében bekdvetkezett véltozas vagy az Orzési ido

megvaltozasa esetén modositani kell.

Fontos: a miniszteri rendelet 1. melléklete hatdrozza meg az 6voda irattari tervét és a nem

selejtezhetd iratok korét.
Az adatkezelés helyi rendje

A koznevelésrdl sz610 torvény 43. § (1) bekezdése szerint a koznevelési intézmény iratkezelési
szabdlyzatiban, ha ilyen készitése nem kételezd, a kdznevelési intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni
az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Ezzel kapcsolatosan kérdésként meriilhet fel,
hogy mikor nem kotelezd iratkezelési szabalyzat készitése. Az Ltv. eldirasai alapjan iratkezelési
szabalyzatot kételes késziteni a kozfeladatot ellato. igy a helyi dnkormanyzati feladatot ellato
szerv, igy a koznevelésben az énkorméanyzati fenntartdsu ovoda, valamint az egyhazi. a
maganintézmények, ha kdznevelési szerzddés, egyoldalt nyilatkozat alapjan részt vesznek az

dnkormanyzati feladatellatasban.
z intézményvezeld feleldssége

Az Ovodai iratkezelés helyi rendjének kialakitasért. az iratok szakszeri és biztonsagos
meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért. valamint a megfeleld
tanasitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért az dvoda vezetje a felelds. Ebben
a feladatkdrében az intézményvezetd gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéscrol. évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat:

— az iratkezelést végzo vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
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— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok. szamitastechnikai programok. adathordozok) biztositdsarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél. €s azok betartasarol;

—a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol:

— az elektronikus uton t5rténé kapesolattartds esetén annak szervezeten beliili mitkdtetésérél,
— az egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érint feladatokrol,

— az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol.

Fontos kdvetelmény, hogy az Ovodai iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds. tovabbitds. nyilvinossigra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az dvoda vezetdje koteles az
lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabélyozasara, amely alapjan a feladatok és hataskorok

pontosan meghatarozhatok és végrehajthatok.

Részletes eljarasi szabalyok

Az iratok nyilvantartdsira. az iratforgalom dokumentdldsara, az iratkezelésre vonatkozé
részletes végrehajtdsi szabalyokat a korményrendelet tartalmazza. A kiildemények atvételére,
felbontasara, érkeztetésére és tovabbitasara, az iratok kiadmanyozasara, selejtezésére

vonatkozdan szintén a kormanyrendelet elirdsai az iranyadok.

Az iktatas

Az iratkezelés alapszabalya, hogy az dvodaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Tktatds céljdra az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott. hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyv minimalisan elvarhaté
tartalmi elemei a kdvetkezok:

— iktatészam,

— iktatas idépontja,

— beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositdja.

— adathordoz6 tipusa (papiralapt, elektronikus). adathordozo fajtaja.

— kiildés idépontja, modja,



— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

—mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus).
— ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
— irat targya.

— el6- és utdiratok iktatoszama.

— kezelési feljegyzések.

— intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja.

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevd, egyedi
azonositdé adatat. Amennyiben az ovodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik. a gyermekek
ovodai nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokdnyvben, két nyelven —a

nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatdzni.

A kormanyrendelet tételesen felsorolja azokat a kiildeményeket, amelyeket nem kell iktatni, de
jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— konyveket, tananyagokat;

— reklamanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivokat, tidvézldlapokat:

— nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszaviardlag érkezett iratokat:

— nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat:
— munkaiigyi nyilvantartasokat:

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat:

— sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat:

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Téves iktatds esetén a papiralapt iktatokonyvben a bejegyzést athiizassal kell érvénytelenitenti
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsiga mellett —

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.



Fontos: a papiralapti iktatokdnyvbe ceruzaval beirni. sorszamot tiresen hagyni. a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges. a téves adatot vagy szamot egy
vonallal tigy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel

és kézjeggyel kell igazolni.

A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akéar igazoléas kiadasaval.
akdr az adott ténynek az iratra torténd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas,

pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

—a névre szolo iratokat,

— az ovodaszék, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasinak jogat az intézményvezetd fenntartotta magéanak.

A rovid ut”

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas Iényegét,

az elintézés hataridejét és az ligyintézé alairdsat.

A kiadmdnyozas

Az 6vodai kiadmanyozas alapvetden az dvoda vezetdjének a jogosultdga. Nincs azonban jogi

akadalya, hogy ezt a jogat egyes ligyekben az altala megbizott mas személyre atruhazza.

Az ovoda altal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az 6vodanak a déntését mindenképpen
hatarozatba kell foglalnia az alabbi esetekben:

— az 6vodai jelentkezést, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja. vagy
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—sérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy

— a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az 6voda 4ltal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezd részbol és indokolasbol kell
allnia. A rendelkez6 rész magat a dontést. az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgalo
tényeket. szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatarozatnak ezen kiviil tartalmaznia
kell

— a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,

— mérlegelés esetén az erre torténod utalast,

—a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

— az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).

A kézbesités

Tekintettel arra, hogy egyes 6vodai irasbeli értesitésekhez (példaul igazolatlan mulasztas miatt.
Ovodaztatasi timogatassal kapcsolatos iratok, felvételi kérelem elfogadasa vagy elutasitasa), a
dontés kdzléséhez fontos joghatdsok flizodnek. ezért az iratokat mindig gy kell kézbesiteni,
hogy annak megtorténte. tovabba az irat atvételének a napja megallapithaté legyen. Erre a
legalkalmasabb mod az irat hivatalos levélként. tértivevénnyel torténd kézbesitése. 4 postai
szolgdltatasok nyijtasanak és a hivatalos iratokkal kapcesolatos postai szolgdltatds részletes
szabalyairol, valamint a postai szolgdallaték dltalanos szerzddési feltételeirél és a postai
szolgdltatdasbol kizdrt vagy feltételesen szallithato kiildeményekrél szolo 335/2012. (XII. 4.)
kormdnyrendelet 31. §-a alapjan a postai szolgaltatd a hivatalos irat kézbesitését kétszer kisérli
meg. Amennyiben az els6 kézbesitési kisérlet nem vezetett eredményre. a postai szolgaltaté a
hivatalos irat érkezésérdl és a kézbesités megkisérlésérl a cimzett részére a feladd altal
meghatarozott jelzésii értesitést hagy hatra, a kiildeményt az értesitoben megjeldlt helyen a
jogosult atvevé rendelkezésére tartja, és a kézbesitést a sikertelen kézbesités napjat kdvetd
6tédik munkanapon Ujbol megkisérli. A masodik kézbesitési kisérlet sikertelensége esetén a
postai szolgaltatd a cimzettnek a tértivevényen megjelolt értesitést hagyja hatra. Az értesitoben
megjelolt atvételi hataridé eredménytelen elteltét kivetden a postai szolgéltatd a hivatalos iratot

a tértivevényen feltiintetett ,,nem kereste™ jelzéssel a feladonak visszakiildi.

Ha a cimzett, illetve a meghatalmazottja a hivatalos irat atvételét a kézbesitési kisérlet

alkalméaval megtagadja, azt a postai szolgaltaté — rendelkezésre tartasi idé mellézésével — a
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tértivevényen feltiintetett ,.az atvételt megtagadta™ jelzéssel visszakiildi a feladonak. A
hivatalos iratként torténd kézbesitésnél tehat mindenképpen kovethetd az értesités utja, akar

atveszik, akar nem veszik at, akar megtagadjak az atvételt.

A jegyzdkonyv

Az 6vodaban jegyzokonyvet kell késziteni. ha

— jogszabaly eldirja, tovabba

— ha az dvoda nevelbtestiilete, szakmai munkakézossége az 6voda miitkodésére, a gyermekekre
vagy a neveld munkdra vonatkozoé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
valamint

— ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja. és elkészitését az dvoda vezetdje

elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozd, lényeges megallapitasokat. igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket. tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzOkdnyvet a jegyz6kdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott

irja ala.
Irattarozas, drzési ido, selejtezés
A miniszteri rendelet alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét

a miniszteri rendelet 1. szamu mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés

idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.



Irattari

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
I Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem. balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi. allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések. statisztikak 5
11 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigvek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
18. Pedagdgiai szakszolgélat 5
19. Sziil6i munkakozésség, dvodaszék szervezése, mitkodése &
20. Szaktanacsadoi. szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok |5
24. Gyermek- ¢s ifjisagveédelem E )
Gazdasagi iigyek
27, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés. -fenntartas. hataridé nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas. vagyonnyilvantartds, selejtezés |10
30. Eves kiltségvetés, kdltségvetési beszamoldk, knyvelési 5
bizonylatok
32 A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20
34. Kéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Az iratok selejtezését az dvoda vezetGje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést, annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

A levéltari torvény szerint kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az orzés
helyétol figgetleniil a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott. A
levéltari torvény alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart

4

évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig at kell adni a

teriiletileg illetékes kozlevéltarnak. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének

idopontjarol az dvodanak és az illetékes kozlevéltarnak kell megallapodnia.

Mi a teendd az ovoda megsziinése eseién?

— Ha az 6voda jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévé tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod koteles atvenni. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a
jogutod iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

— Ha az dvoda jogutad nélkiil sziinik meg. az dvoda vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden koteles gondoskodni a folyamatban levd tigyek és az irattar atadasarol.

— A jogutdod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcesolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az ovoda vezetdje koteles

megkiildeni az illetékes kdzlevéltarnak.

Tihany, 2022. 11. 16.

LeidIné Szabo Judit
intézményvezeto

Ph.

11



HAZIREND

Készitette:
Intézmény OM-azonositoja:
036850 LeidIné Szabd Judit
Legitimacids eljaras — Az érvényességet igazold alairasok:

NevelStestiilet nevében: Sziil6i szervezet nevében:

aldiras alairas
Intézményvezetd:

aldiras

Hatdlyos: a kihirdetés napjatdl 2022. oktdber 17.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtaldlhaté honlapunkon: www.visszhangovoda.hu

P.H.




Tartalomjegyzék

T BRI A DS T T O T A G rucrrus voyes e v o TSR 0SS S S TS A T S TS S T S T TR T v
1.1 A hazirend JOESZabalyi AlADPJA v b s
1.2. B A ZI RN VBEAING ceonr e nnmsnsnn s iom e ATV R ST A T8 e SR ST 4o o v o PO B e s Y T

P I % B 11 o TR - o PP PSRRI D PRI
2.1, AZ INTEZIMENY NYITVA TAITESA e rr ettt ab e e re s e bbb e 088 st
2.2, B E ATV AT S FBIVOT i oo st oo e A0S TP o o T 4 S e T ST s BT P R R 93 i
2.3. Az iskolai sziinetek alatti Ayitva 1artas rENGJE ...cccvviieiriiie i s s
2.4, A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételénekrendje. ... e

3. Az 6vodai elhelyezés igénybevétele, sziineteltetése, megsziinése és a tdvolmaradas igazolasanak szabalyai .............
3.1. Az dvodai elhelyezés igénybevetelének rendie. ... s
3.2 Az dvodai elhelyezés megsziinésének eljarasrend]e ...
33 A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésénekés igazoldsanak eljarasrendje.......coveiercencnccnnnnn,

3.3.1. A hiAnyzas-okal, IGaZ0lASUK. MIOHJA .oovurre s iiostiniismmisiiiniaiismtions msoninsms (418 essssersansasanss fvav siidsmrarisiasisssiavasss
3.4 Az igazolatlan mulasztas kbvetkezményeinek eljardsrendie ... 10

4. A gyermek ki —és bejelentése, étkeztetése, tEritesi dij..mmmmmiimmneiesiin e s e 10
4.1. A BVErMEk Ki —B5 DEJRIBNTESE 1uviisver sotrioss i s ioumimasish s i6oiav s vaaveviasona ivens st it 5 Fress oersoms e ovi 5500t Sosamaaaie she et niss 10
4.2. T b B R 8 s sm i s 3B A 30 A 5 AR R S S S AR L4020 11

5.  Agyermekek heti 65 napirendje ... s e s B, i)

6. A gyermekek érkezésének és tavozdsanak rendje......cnnin s, reeeesressranens 12

7.  Agyermek ruhazata és egyéb felszerelések az 0Vodaban .....ivievcrrmrsnisnss e e 13

8. Gyermekek az 6vodaban, jogok és kotelessgek .. 14

8.1 A BYErMEK JOBE, NOEY... oviveeeeeee ettt sae st et erae b saern e n s s enanes 1O

8.2. A gyermekek KOtelessege, NOBY ...t s es s enesenetsniss s sesssssasssiesssssssssnnnnsens 14
9. A gyermek egészség — 65 balesetvedelme ..ot e 14
9.1. A gyermekre VoNatkozo lBIraS0K. ... i s 14
9.2, Agyermekek egészség és balesetvédelme érdekében a sziil&k dltal betartandd elGirdsok..........coovviveeeee. 15
1 Lo VLS 1113160 T s ] T T O RSSO P .. 15
10.1. A sziilSkkel vald kézos nevelési elvek kialakitdsanakeljarasrendje ..o veceeiivcceiicciciiiieen 19
10.2. = AVT0 1] Jo o[- L T AU USROS 15
10.3. A 52016k JOEa KTIBNBSEN, NOBY.. 11vriereeriree ittt ettt b 16
10.4. A ST B KOTRIRSSBER; OB vcussivssivasnm s ihiaium s boan i oot atvan fvov a4 aves oo s v 00 F09 003 5500 PNV O S B e 16
10.5. A sziil6i kotelességek megvaldsitdsat segitS fOrumaink ... 17
11. Az évodéban alkalmazott jutalmazasi intézkedések fOrmal ... e s 17
12. Azintézményben folytathatd rekldmtevékenység szabalyai..........oooriininn s 18
13.  Egyéb rendelkezések.........ccveeiieeeeecsinssninnnmseniss s T 18
8.  ZArS renTBlRBZERRK irswssrussvinsivisntsbusiss i oo b e sasousyns o911 oo s s o4 o v w0V s vissnsans 1




Kedves Sziilok!

Az Visszhang Ovoda Hazirendjének, mint belsé szabalyozd dokumentumnak az elkészitésénél a
jogszabdlyi elvarasokat, az elmult évek gyakorlatat a sziilék elvarasait, jogait és kotelezettségeit,
valamint gyermekeik mindenekfelett allé érdekeit vettiik figyelembe.

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek
védelme, valamint, az eredményes egylttm(ikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak
betartasaral

A hazirendiinkben megfogalmazott szabdlyok az o6vodankba torténd belépést6l az intézmény
elhagydsaig terjedd idére, illetve az intézményben valamint az intézmény épiiletén kiviil szervezett
programok ideje alatt érvényesek.

Ovodank neveld intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatdsara, nevelésére és
fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejl6dését tudatosan tervezett és szervezett nevelési helyzetek
megteremtésével tessziik lehetévé, segitjiik eld.

Ovodank a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba lépésig a csaladi nevelés kiegészitéjeként a
kéznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési intezménye,

Nevelési alapelveink kézétt meghatdrozo: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete, elfogadasa,
szeretete és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek kibontakoztatasat jelenti.

Ovodénkban a neveldmunka a mindenkor érvényben lévé Koznevelési Térvény, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, a Pedagégiai Program a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint folyik,
mely dokumentumak nyilvanosak és az Ondk szamara elérheték az intézményben és az dnkormanyzat
honlapjanak intézményi meniipontja alatt.

A miikédésiinket szabalyozé dokumentumainkban foglaltak megvaldsitdsahoz az dvoda és a csaldd
sokoldalu, bizalomra épl6 egyutimiikodése sziikséges.

Szeretettel varunk minden kedves érdekl&dét! A Visszhang Ovoda dolgozéi



1. Altalanos informacidk

Az 6voda neve: Visszhang Ovoda

Cime: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.

Telefonszama: 87/448-387

E-mail cime: visszhangovoda@tihany.hu

Az dvoda fenntartdjanak neve: Tihany Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
Cime: 8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

Az 6voda férShelyeinek szama: 50 f6

Az 6voda csoportjainak szama: 2 csoport

Az ovoda vezetGjének neve: LeidIné Szabd Judit

Az évoda vezetdjének fogadd draja:  elbre egyeztetett id6pontban

1.1 A hazirend jogszabdlyi alapja

>
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2011. évi CXC torvény és modositasai a nemzeti kéznevelésrdl;

363/2012. (XIl. 17.) Kormaényrendelet és mddositasai az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol;

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol;

32/2012. (X. 8.) EMM I rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
és a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsénak iranyelve kiadasardl;

15/2013. (II. 26.) EMMI - rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl;

Az EMMI 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési terv a 2020/2021.tanévben a kdznevelési
intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrédl”;

2003. évi CXXV. Torvény az egyenl§ banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl;

1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol;

2011. évi CLXXIX térvény a Nemzetiségek jogairol;

Az adott nevelési év munkatervében meghatarozott célkitlizések, feladatok;

Az Ovoda Alapité Okirata;

az intézmény Pedagdgiai Programja;

Az intézmény Szervezeti és m(ikddési Szabélyzata;

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.);

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.



1.2. A h3azirend hatalya

1.2.1. A hazirend idGbeli hatalya
Az elfogadott és jovdahagyott hazirend a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti az el6z8 hazirend.

1.2.2. A hazirend személyi hatdlya kiterjed:
Az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekekre.

YOV Y

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasadban.

Y

A sziil6kre {(azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.2.3. A hazirend terlleti hatalya kiterjed:
» Az dvoda teriletére.

v

Az ovoda dltal szervezett — a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsoldédd — dvodan kiviili
programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

# A Hazirend a kiilonboz6 jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kételességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsé szabdlyzdja. Megvalositdsaval biztositja
a pedagodgiai programban foglalt célok elérését, betartdsa kotelez6 a tdrsadalmi egyiittélés
szabalyainak megfeleléen az évodak&zosség és a sziil6i kozosség minden tagja szamdra

A hazirend az évoda belsd jogi normakat tartalmazo, a térvény hatalmat koézvetitd jogi
szabalyozadsa, melynek kotelezd tartalmi és eljarasi kellékei vannak. Attdl valik jogszaballya, hogy:

» aszabalyozas elkészitését jogszabalyi felhatalmazas teszi kotelezévé;

> amegfogalmazott szabélyok kikényszeritheték, megsértésiik jogi felelGsséget eredményez;

~ elkészitése meghatarozott eljarasi rendben torténik;

» miutan kozzétették, mindenki szdmdra nyilvanos és hozzaférhetd.

» A hazirendet az dvoda vezetdje késziti el, és hagyja jova a nevelbtestiilet elfogadasat kovetden.

> A Hazirend elfogadasa, illetve sziikség szerinti modositasa eldtt a SziilSi Szervezet vagy az
Ovodaszék véleményét ki kell kérni.

~ A hazirend azon rendelkezéseihez, mely tobbletkdltségeket von maga utén a hazirend érvénybe

lépése elStt a fenntart6 egyetértése sziikséges.
> A hazirend médositaséara akkor kerll sor, ha a jogszabdlyi valtozasok ezt indokoltta teszik, illetve,
ha a sziil6k a képvisel§ik Gtjan vagy a nevelGtestiilet erre vonatkozo javaslatot tesznek.

Y

A hazirend nyilvdnossdga: az intézményben, a helyben szokdsos mddon jol lathatd helyre
kifliggesztve, és az dvoda honlapjan.

# A hazirend a kihirdetés és kifuiggesztés napjan Iép hatalyba.

» Miutan kozzétették, mindenki szamara nyilvanos és haozzaférhetd.

» A hazirend egy példanyat minden szll§ a gyermeke dvodai beiratkozasakor megkapja.

» A Hazirend jogforras, a benne megfogalmazott szabalyok kikényszerithetSk. Be nem tartasuk

jogsértés, amely jogkdvetkezménnyel jar.



1.2.4. A hézirend nyilvdnossdgaval kapcsolatos rendelkezések:
Az ovodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziilGnek at kell adni.
A dokumentum atvételét a sziil6k alairasukkal igazoljak.
Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tajékoztatast tartunk.
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A szil6i fogadodrak és szilSi értekezletek alkalmaval kérhetnek tajékoztatast az
ovodapedagdgusoktdl és az dvodavezet6tdl a hazirenddel kapcsolatosan.

v

A hazirend valtozasakor az atdolgozott anyagot ismételten nyilvdnossagra kell hozni, a hazirend
egy-egy példanyat ismét at kell adni az érintetteknek.

1.2.5. Feliilvizsgalata: kétévenként, illetve aktualizdldsa a jogszabalyvdltozasoknak
megfelelden.

1.2.6. A kihirdetés napja: 2022. 10. 17.
2. Az dvodai élet rendje

2.1. Az intézmény nyitva tartasa

Intézménylink hétfétél péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikodik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 7.00 — 17 érdig, napi 10 ora.
Osszevont csoport:  7.00 — 8.00 ¢rdig és 16.00 — 17.00 érdig

Az lnnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rendet intézményilink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi, melyrél a szllGket szoban és irasban is tajékoztatjuk. A
gyermekekkel az intézmény nyitva tartdsa alatt — a csoportok heti és napirendjének megfeleléen — a
délelGtti ismeretszerzd és iskolafelkészitd foglalkozasok alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

» Szervezett tanuldsi idGszak: szeptember 1-t6l majus 31-ig
» Nyari id&szak: junius 1-tél augusztus 31-ig

2.2.  Azérvatartasrendje

Az ovoda épliletének lizemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Ekkor torténik az éves feldjitas, karbantartas, nagytakaritas.

A nyari zards idGpontjarol legkésébb februar 15-ig, hirdetmény formajaban tdjékoztatjuk a sziiléket.
A téli zards idGpontja a fenntartd beleegyezésével torténik. A dontésrél legkésébb november 1-ig
hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziil6ket.



2.3.  Aziskolai sziinetek alatti nyitva tartas rendje

Az iskolai Gsz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kézben az 6vodai
élet zavartalan miikodését biztositva, irasban felmérjiik a varhato létszamot. Amennyiben a gyermekek
létszdma csoportonként a 10 f6t nem éri el, éliink a csoportok dsszevonasanak lehetdségével, Ugyelet
biztositasaval.

Rendkiviili esetben (pl. pedagégushidnyzas) csoportésszevonast a torvényes |étszamkeret betartasaval
és a nevelGtestillet véleményének figyelembevételével az évodavezetd rendelhet el.

Huzamosabb iddre térténd csoportdsszevonas esetén az ovodavezetd koteles tdjékoztatni a
fenntartét. A nyari id&szakban alacsony létszam esetén 6sszevont csoporttal miikodhet az évoda. (Az
Bsszevont csoport létszama: maximum 25 f6)

2.4.  Anevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

A torvényi elSirdsoknak megfeleléen intézményiink nevelési évente 6t munkanap erejéig, nevelés
nélkiili munkanapot szervezhet. Ezen id8szak alatt a sziil6k igényeit felmérve sziikség esetén iigyeletet
biztositunk.

A nevelés nélkili munkanapokat a nevel&testiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmeny
miikddésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok elldtdsara hasznaljuk fel. A nevelés nélkili
napok id6pontjarél az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben téjékozodhatnak. A sziilok
legkésébb hét nappal el6bb hirdetmény formajdban is értesitést kapnak. Rendkiviili sziinet
elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbdl, természeti vagy més katasztréfa esetén
keriilhet sor.

3. Az 6vodai elhelyezés igénybevétele, sziineteltetése, megsziinése és a
tavolmaradas igazolasanak szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 20. §-a szerint az 6vodai beiratkozdsra targyév aprilis 20-a és
majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd dont az 6vodai beiratkozas idejérdl, melyet a beiratas eldtt
legalabb harminc nappal kozzé tesz.

Az évodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik a szil6 személyes megjelenésével.
Jarvanyidészakban elektronikus jelentkezés alapjan, az erre a célra az dévoda honlapjardl letdlthetd
jelentkezési lap kitoltésével. Régzitésre keriilnek a gyermek személyes adatai, amit a sziil6
tajékoztatasa el6z meg.

A beiratashoz sziikséges okiratok:
> aszil személyiigazolvanya,
> lakcimkartydja,
> a gyermek magyar nyelv(i sziiletési anyakdnyvi kivonata,
> TA kartyaja
> lakcimkartyaja.

» Nem magyar allampolgérsagi gyermek esetén a sziil6k és a gyermek utlevele, tartézkodasi
engedélye, lakcimkartydja, a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, s, ha van, TAl kartyaja.



Az ovoda bekéri és nyilvintartja a gyermek utan csalddi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét,

tartozkodasi helyét, telefonszamat, akkor is, ha az nem a gyermek szilGje, torvényes képviselje. ( Nkt.
41.§ (4) b) és i pontok).

Az ovodai beiratds megel6zGen nyilt nap keretében lehetséget biztositunk ovodank megismerésére,

az ovodai életbe vald betekintésre, a pedagogusok és nevelGk megismerésére.

Az intézmény vezetdje az dvodai felvétel, atvételi kérelemnek helyt add déntését irasban, a kérelem

elutasitasara vonatkozd dontését hatarozat formajaban kozli a szllGvel, mely tartalmazza a

jogorvoslati lehetGséget is.

3.1

3.2,
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Az 6vodai elhelyezés igénybevételének rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatél legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason kételes részt venni.

Felvételt nyer az a gyermek, akinek szakértdi bizottsdg javasolja felvételét kizérdlag az ovoda
Alapité Okiratanak megfeleléen.

Az ovodai elhelyezéshez szilkséges a gyermek megbizhato dgy —és szobatisztasaga, mivel az
intézményben e gyermekek gondozdsanak feltételei nem biztositottak.

Tuljelentkezéskor a kérzethatéron belil €16 gyermek fel —és atvételének feltétele, hogy a sziilG
igazolja, hogy gyermeke lako -, illetve tartdzkodasi helyén az dvodai beiratas elsé hatarnapjat
megel6z6en 3 hénapnal régebb 6ta életvitelszerlien lakik.

A sziil§ gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek fogaddsa, beiratasa az
ovodai nevelési évben folyamatos, a szabad férShely erejéig.

Miésik dvodabdl dtvett gyermek felvételérdl értesitjik az el6z6 évoda vezetjét.

A napi négy ordban dvodai nevelésre kotelezett gyermek szilGje, ha gyermeke az
dvodakotelezettséget kiilféldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt és a kotelez6 felvételt biztositd
d6voda vezetSjét. Az Oktatdsi Hivatal a bejelentésekhez elektronikus drlapot biztosit.
http://ohtan.oh.gov.hu

Az dvodakételes gyermek évodai jogviszonyanak kiilféldon torténd teljesitése sordn a gyermek
jogviszonya a tankoteles kor eléréséig sziinetel, a tankételes kort elérve megsziinik.

Jogosult a napktzbeniellatasra az a kisgyermek, akinek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte.
Az ovoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az ovodavezets dont, a sziilék és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A jlnius — augusztus hdnapokban beiratott
gyermek jogainak gyakorldsa az elsé nevelési év kezdetétdl gyakorolhatoak.

Az 6vodai elhelyezés megszlinésének eljarasrendje
ha a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan, azonban ebben az esetben a gyermek

kimaradasat a szulének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik évodaba tavozik,
ha a felmentést engedélyezd szerv a sziilG kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl torténd



kimaradasara,
# ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
» ha az dvodakotelezettségét kiilfoldén teljesité gyermek eléri a tankoteles kort,
# ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkil megsziinik.

3.3.  Atdvolmaradas kérésének, elbirdlasanak, engedélyezésének és igazolasanak
eljarasrendje

Az 6vodaba beiratott gyermeknek rendszeresen évodaba kell jarnia!
Ha a gyermek az évodai foglalkozasoktdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell!
A gyermek hidnyzasat és visszaérkezését minden esetben be kell jelenteni!

3.3.1. A hianyzas okai, igazolasuk modja
a. Betegség miatti tavollét
Beteg gyermek az orvos altal meghatdarozott idGszakban nem latogathatja az dvodat!

Ha az dvodapedagégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tébbi gyermekt6l valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit. Kérjiik, hogy a szlilé minél
elébb vigye haza gyermekét az értesitést kbvetden!

A beteg, gyogyszert szedd, még labadozé gyermek bevétele az évoddba a tobhi gyermek egészségének
megébrzése érdekében nem lehetséges.

Az intézményben gydgyszert csak szakorvos &ltal megallapitott tartés betegség allandd kezelésére
adunk.

Fertizé betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van. A bejelentés utdn az intézmeény
fertGtlenitd takaritast végez.

A betegséghél visszatérd gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az 6vodat! Orvosi

igazolds nélkiil az dvodapedagdgus nem veheti be a gyermeket a csoportbal

b. Szill6 kérelmére
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a sziil§ irasbeli kérelmére. Az igazolds térténhet e-mailben,
levélben, az 6voda nyomtatvényan.

c. Egyéb ok
Ha a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb okok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Ha a sziilé a gyermek tavolmaraddasat nem igazolja, akkor a mulasztas igazolatlan.



3.4.  Azigazolatlan mulasztas kdvetkezményeinek eljarasrendje

Az Ovoda vezetlje az elsé igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatja a szll6t a mulasztas
kévetkezményeirdl.

Ot nap hidnyzas esetén:

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6sszesen 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az évoda
vezetBje értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgdlat az dvoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztdas okanak feltardsara figyelemmel
meghatédrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével,
a gyermek évodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgdld feladatokat.

Tiz nap hidnyzas esetén:
Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri 6sszesen a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Husz nap hidnyzas esetén:
Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri sszesen a huisz nevelési napot, az 6voda

vezetéje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

logkdvetkezmény:

A hisz nevelési napot elérg igazolatlan mulasztas jogkdvetkezményeként 2016. januar 1-jétdl hatdsagi
intézkedésként a gyermekvédelembe vételével egyidejlileg - a csaladi potlék folyositdsanak
sziineteltetésére keril sor. A gyamhatodsdag az dvodavezetd jelzésének beérkezésétsl szamitott nyolc
napon beliil kezdeményezi a megyei kormanyhivatalnal az ellatas sziineteltetését. A gyamhatdsag a
nevelési ellatds sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a szil6 a gyermek évodaba jarasat
folyamatos jelleggel nem biztositja.

4, A gyermek ki —és bejelentése, étkeztetése, téritési dij

4.1. Agyermek ki —és bejelentése

A gyermek tavolmaradasat a sziilének legkésébb a hidnyzas elsd napjan reggel 7.30 - 6rdig be kell
jelentenie az intézményben telefonon (87/448-387), vagy e-mailben ( tihanyiovi@gmail.com ), illetve
jeleznie kell a f6zékonyha élelmezésvezetdjének is e-mailben ( elelmezes@tihany.hu ), vagy telefonon
{ 87/448-514 ).
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Visszatérés esetén el&zd nap 14.00 6rdig az élelmezésvezeténél — személyesen vagy telefonon van
lehet6ség a gyermek étkezésének bejelentésére.

Az elmulasztott illetve a megadott idon tul leadott |étszamkorrekcié nem lehetséges!

Mindezek értelmében:

» amennyiben a gyermek kijelentése nem torténik meg ugy az aznapi étkezési téritési dijat
felszamoljuk,

~ amennyiben a gyermek visszajelentése nem torténik meg, ugy ezen a napon étkezést a részere
nem tudunk biztositani.

Az étkezésre valo ki —és bejelentési kotelezettség az ingyenes és kedvezményes étkezésre jogosult

gyermekek sziileire is vonatkozik.

4.2.  Agyermekek étkeztetése

A syermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az dvoda feladata.
Az étkezések id6pontjai:

> Tizorai: 8.30 —9.00 kozott
~ Ebéd: 12.00—12.30 kozott
» Uzsonna: 14.30 — 15.00 kozott

Az dvodaban elfogyasztott ételt a Tihanyi Bencés Iskola fézékonyhaja biztositja. Az évoda a HACCP
el6irasait betartva kezeli a beérkezett ételeket.

Az étkezési idd utdn érkez6 gyermekek étkezésérdl az dvoda kiilon nem tud gondoskodni.

A hianyzé gyermekek ebédjének elvitelére nincs lehetdség, a HACCP szabalyozas szerint nem
lehetséges!

Az 6vodaban az étkezés megfelel6en kialakitott helyen és feltételekkel torténik. Kiillon étkezésre az
Ovoda egyéb teriiletén nem lehetséges. Kérjik, elvalaskor és érkezéskor az dvoda teriiletén ne adjanak
gyermekiiknek ételt (csokoladé, ragd, nyaldka...)!

4.3.  Téritési dij fizetése, kedvezmények

A 4.1. pontban megfogalmazott modon torténd ki —és bejelentés alapjan torténik az étkezési téritési
dijkoteles napok meghatarozasa.

Etkeztetésnél ingyenességre jogosult az a gyermek, aki...

rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részestil,

csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

tartds beteg vagy fogyatékos, vagy csaladjaban tartds beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

YV VYV

a szul6 nyilatkozata alapjan csaladjaban az egy f6ére jutd havi jovedelem dsszege nem haladja meg

a kotelezd legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett tsszegének 130%-4t,

# nevelésbe vett gyermek.

Téritéskoteles annak az étkezése, akinél a fenti kritériumok nem allnak fenn. Az étkezési dij

befizetésének idejérdl, madjardl és tsszegérdl a féz6konyha élelmezésvezetdje értesiti az erintett
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szllGket.
A megfeleld ki—és bejelentés utan az el6re befizetett és fel nem hasznalt 6sszeg a kdvetkezd honapban
keriil elszamolasra.

5. A gyermekek heti és napirendje

A torvény értelmében az évodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet
magaban foglald foglakozasok keretében folyik.

A heti rend és a napirend biztositja a gyermekek szémara a kiegyenstlyozott, kiszamithato kornyezet
megteremteését.

Az dvodai csoportok heti és napirendjét a csoportok pedagdgusai alakitjak ki a gyermekek igényeinek
megfelelen. Az o6vodapedagdgus a foglalkozasokat, a gyermekek jatékdhoz, mindennapi
tevékenységéhez kapcsolja.

A csoportok napirendije eltér egymastol a kiilonboz6 targyi feltételek miatt.

A heti és napirendet az 6vodapedagogusok ismertetik a sziil6i értekezleteken.

Az évodai tevékenységek zavartalan miikddése, a csoportok nyugalma, valamint nevelémunkdnk
eredményessége érdekében a gyermekeknek reggel 8.45 - 6raig kell beérkezniiik sajat csoportjaikba.
A napirend megismerése a sziil6k szamara fontos, hiszen az 6vodédba érkezés és az onnan valo tavozas
rendjét meghatarozza.

6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeke biztonsdga érdekében az dvoda kapujat riglivel zarjuk. Kérjiik, ne tanitsak meg
gyermekeiket a zar hasznilatdra!

A sziil6k gyermekeiket a nyitvatartasi idé alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik, ha az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil a kdvetkez szabalyok betartasa és tiszteletben tartdsa mellett teszik.

Az dvodaba érkezéskor a sziilé vagy a gyermek kisérdje a gyermeket minden esetben személyesen adja
at az dvéndnek, ellenkezd esetben az intézmény nem vallal felelésséget a gyermekert.

Kérjiuk, hogy a csoportokhoz tartozo bejaratot hasznaljak érkezéskor és tavozaskor.

A gyermek hazavitele ebéd utdn 12.30 — 13.00 draig torténik. Kérjlk, a kijeldlt id6pontok betartasat a
déli étkezés és a délutéani pihenés zavartalansaga érdekében!

Délutan a gyermekek hazavitele 15 oréatdl, egyéb kiillonfoglalkozds igénybevétele esetén 16 oratol
lehetséges.

A gyermeket hazavitelkor az 6voda dolgozdja személyesen adja at a szillének.

Abban az esetben, ha a sziil6 nem tud személyesen gyermekéért jonni, errél az ovéndket elGzetesen
tajékoztatja!

A sziil§ irdasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az dévodapedagégusok a gyermeket 16 év alatti

testvérrel vagy szamukra idegennel haza engedjék! Az irdsos engedélyt a sziilének kell atadni az
dvénének. Az Gvond altal kiadott gyermekért, tovdbhiakban a sziil§ vagy az érte érkezé személy a
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felel6s.

Gyermekelhelyezésre iranyulo birdsagi eljdras esetében jogerds birdsagi végzés bemutatasaval adjuk
ki az arra jogosult félnek a gyermeket!

Lathatas az dvodaban nincs, ezt a szill6knek (nagysziilGknek) az intézményen kiviil kell megoldaniuk!
Gyermeket telefonhoz nem hivunk, még sziilGi kérésre sem!

A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében az
ovoda egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve egyéb szakszolgdlatokkal.

Amennyiben a csaldd dnhibajan kiviil, vagy méas okbdl nem tud a gyermek hazavitelérél a zaras idejéig
gondoskodni, az 6vond koételes a Csalddsegitd és Gyermekjodléti Szolgalat segitségét igénybe venni,
amennyiben a szul6t nem éri el telefonon.

A gyermekeket arra neveljiik, ha megérkeznek értiik, akkor jatékukat helyére téve kiszoénjenek el a
felndttektSl és ne varakoztassak sziileiket. Ennek érdekében kérjik, hogy gyermekiikért akkor jéjjenek,
ha mar valéban haza szeretnék vinni és tdvozas utdn mar ne engedjék vissza gyermekiiket a
csoportszobaba.

T A gyermek ruhazata és egyéb felszerelések az 6vodaban

Az eredményes neveld/ fejleszté tevékenység érdekében az alabbi felszerelések szitkségesek, melyrdl
minden sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk a sziilGket:

Y/

Az dvodaba gyermekeiket tisztan, egészségesen és gondozottan hozzék be szlleik!

Y/

Valtdcipd a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6z6, megfeleld labtartast biztositd labbeli).

Y

Udvari jatszoruha, esetleg cipd.
Testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, pdéld, tornacipd).
Egy-két valtas alsénemdi és id6jarasnak megfeleld valtoruha.

vV VYV

Fentiek tisztdntartdsardl a szlil6k gondoskodnak.

N

A gyermekek ruhaja és cipdje gyakran osszecserél6dhet, éppen ezért biztonsagérzetiik fokozasa, és
a konnyebb felismerés érdekében kérjiik jellel ellatni a levetésre keriilé ruhaikat és cipdiket!

v

Az 6vodai linnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges Ginneplé vagy egyéb mas ruhazat

szitkségességérdl a szilGket tajékoztatjuk.

» A specialis foglalkoztatas eszkdzeit (logopédiai fejlesztés, vizhez szoktatd dszas, stb.) az érintett
szlilGk biztositjak. Ezt elére az adott szakemberrel az 6vondék egyeztetik.

» Az évodai neveléshez nem sziikséges eszkozok valamint ékszerek behozatalat kérjik mell6znil

Amennyiben ezt mégis megtorténik, igy a behozott targyakért, a behozott és viselt ékszerért az
d6voda dolgozéi nem vallalnak felelGsséget! Eltlinésiik esetén az dvoda nem tartozik kartéritési
felel6sséggel!

A gyermekek gydgyszert, pénzt, tlizgyljtd eszkozoket, telefont, vagd-szird eszkodzoket,
jatékfegyvereket, nagy hanghatasu jatékokat az 6vodaba nem hozhatnak!

A sziil6k gyermekeik részére az un. ,befogadas-beszoktatas” ideje alatt, illetve amig a gyermek igényli
cumit, egyéh személyes holmit, targyat jellel ellatva, higiénikus tarolé dobozban (cumi) behozhatnak.
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8.1.

&

v

9.1.

VYV VY

v

8. Gyermekek az 6vodaban, jogok és kotelességek

A gyermek joga, hogy...

A nevelési-oktatdsi intézményben, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassdék, dvodai életrendjét, pihengidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

személyiségét, emberi méltdsdgat, és jogait tiszteletben kell tartani. Védelmet kell szamara
biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek.
személyiségi jogait, cselekvési szabadsdgat és magdnéletéhez valé jogdt az 6voda tiszteletben
tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem korladtozhat masokat e jogainak érvényesitésében.
képességeinek, érdekl&désének, adottsdgainak megfelel§ nevelésben, oktatésban részesiiljén.
adottsdganak megfeleld megkilonboztetett ellatasban részesilni, pedagdgiai szakszolgalat
segitséget igénybe venni.

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiljon.

csaladja anyagi helyzetétdl fligg&en kedvezményes étkezésben részesiiljén

A gyermekek kotelessége, hogy...

Ovja sajat és tdrsai testi épségét, egészségét,

hogy betartsa az dvoda helyiségei és az dvodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,
megdérizze, illetGleg az eldirdsoknak megfelel6en kezelje az évodaban hasznalt jatékokat és
eszkdzoket, dvja az dvoda létesitményeit és eszkdzeit,

hogy az dvoda valamennyi dolgozdja és ovodastarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartsa.

9. A gyermek egészség — és balesetvédelme

A gyermekre vonatkozo el6irdsok

A gyermekeket arra neveljiik, hogy valamennyi tevékenységlik sordn vigyazzanak, figyeljenek
onmaguk és tarsaik testi épségére.

A csoportszobaba a gyermekek valtocipében lephetnekbe

A jatékokat, evGeszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljdk

A csoportszobabdl csak engedéllyel, 6vond vagy dajka felligyelete mellett léphetnek az 6voda
egyéb helyiségeibe

Az épliletbdl csak a sziil6vel (torvényes képviseldvel) léphetnek ki, miutan a szilSk azt
bejelentették az dvonének, s csak akkor, ha az 0vond a bejelentést tudomasul vette

Tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort, fenyegetést nem
alkalmazhat
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9.2. Agyermekek egészség és balesetvédelme érdekében asziilék dltal betartando el&irdsok

» Az dvodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.
A szll6 gyermekét atéltdztetés utan az dvondnek adja at.

Y

~ A gyermek dvodai 6ltézGjében, és zsakjaban élelmiszert, gydgyszert, gydgyhatdsu készitményt
tarolni nem lehet.

~ Kérjiik, a szul8ket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekik atvétele utan az 6voda
udvardt jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak!

> Ha a szil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az dvodaban, amely
megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az 6voda vezetdjének!

> Kérjik a sziilBk munkahelyi és lakdscimét, valamint telefonszdmat, annak valtozasait
sziveskedjenek bejelentenia csoportos évodapedagégusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén
azonnal értesiteni tudjuk Onéket!

» A COVID-19 fertfzés bejelentését a haziorvos/kezelGorvos/ellatd orvos teszi meg az OSZIR
Fertézébeteg jelentd alrendszerébe. Ovoda esetében rendkiviili sziinetet indokolt esetben az
Oktatasi Hivatal rendelhet el, hatdrozott idére, a Belligyminisztérium Koznevelési Allamtitkarsag
kezdeményezésére.

~ lgazolt COVID-19 fertGzés esetén a fertdzottel szoros kapcsolatba keriilt, COVID-19 fert&zésre
gyanus tiineteket nem mutatd személy latogathatja - akar dolgozdként, akar dvodasként,
tanuloként - a kdznevelési intézményt.

» Az igazolt COVID-19 fert&zottel tortént szoros kontaktus (potencidlis expozicid) idépontjatdl
szamitolt 5 napig koteles a szdjat és az orrot eltakard maszkot viselni. Amennyiben a kontakt
személynél COVID-19 fert6zésre gyanus tiinetek jelentkeznek, akkor az Eljarasrend 2. pontja
szerinti intézkedések megtétele sziikséges (antigén gyorsteszt vagy PCR vizsgalat, elkllonités).

10. Sziilok az 6vodaban

10.1. A szil6kkel valé kézos nevelési elvek kialakitasanak eljarasrendje

Az dvodankba jard gyermekeket arra neveljik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnétteket, szeressék és
fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjdk kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat a durvasagot mellézve, er6szakmentesen oldjak meg.
Ezen torekvésilink sikerének érdekeben kérjiik a szil6ket, hogy otthon is ezeket az alapelveket
ergsitsék gyermekeikben.

10.2. EgyittmUkodés

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelébb mddszer szerint neveljiik, szilkség van
igazi egylttmiikddésre, nyitottsagra, és dszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, vagy ellentét
esetén mindenképpen keressék fel az dvodapedagdgust, illetve sziikség szerint az 6vodavezetst, és
veliik kozosen probaéljak megoldani a konkrét helyzetet. A szil6knek lehetGségiik van rd — és mi
pedagdégusok igényeljik is -, hogy az dvodaban folyd pedagogiai munka kialakitdsaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, dtleteikkel segitsék elé a kozés gondolkodést. Ennek érdekében
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ovodankban...

10.3.

’

v
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A szUl6k joga kilondsen, hogy...

megismerje az 6voda pedagogiai programjat, hazirendjét, és tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét

kezdeményezze sziilGi szervezet létrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a sziil6i képviseldk
megvalasztasdban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

az ovoda altal meghatérozott feltételek mellett kérje a nem kotelez6 szolgaltatasok
megszervezését,

hogy a nevelési intézményben, anyagi helyzetétél fiiggben, kiilén jogszabéalyban meghatérozott
esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, részesiiljon,

halmozottan héatranyos helyzetli gyermek szilSjeként gyermeke dvodaba jaratdsahoz — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szdlé térvényben meghatdrozottak szerint —
anyagi tdmogatdst igényeljen

személyesen vagy képviseli Utjan — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

10.4. A szll6 kotelessége, hogy...

Y

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egyiittmikodve az ovodaval, figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé dvodapedagdgusokkal,

harom éves kortél biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tankdtelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az dvoda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait, tiszteletet
tanusitson irdntuk,

eldsegitse gyermekének a kbzosséghe vald beilleszkedését, az dvoda rendjének, a kézosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatittatasat,

megtegye a szilkséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének a
fejlesztépedagogusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekével
foglalkozd dvodapedagdgusok kezdeményezésére, a nevelétestiilet erre javaslatot tesz.
Amennyiben az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a szlil6 nem tesz eleget, a jegyz6
hatosagi eljaras keretében kotelezheti a sziilét ktelezettségének betartdséra,

az étkezési téritési dijat az dvoda altal kijeldlt idGpontban pontosan fizesse be,

a rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részesiilé sziil6 gondosan figyelje a szocidlis iroda
altal kiadott hatarozat lejarati ddtumat annak érdekében, hogy a kovetkezé hatarozatot idében
be tudja mutatni az ingyenesség folyamatossaganak megtartasa érdekében,
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~ évente kétszer részt vegyen a gyermeke fejlédéseérdl szolo ovodapedagdgusi esetmegbeszélésen
fogadddra keretében és az ott elhangzottakat alairdsaval dokumentalja

10.5. A sziiléi kotelességek megvaldsitasat segitd forumaink

v

Sziil6i értekezletek, programok, el6addsok, esetmegbeszélések.

> latszodélutanok, kézos rendezvények.

# Csalddi beszélgetés: fogadoorak, csaladlatogatasok

> A gyermekek évi két alkalommal torténé értékelésének (erdsségek és fejlesztendd teriiletek)
megbeszélése, tanacsadas.

» Az dvondbkkel torténd rovid, esetenkénti megbeszélés, problémafeltard, elemzé segitségadas.

Kérjik Onoket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg maganjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagodgusok figyelmét munkdja kdzben hosszabb idére ne vonjak el a gyerekcsoporttal, mert
ez konnyen balesetet idézhet el, és zavarhatja a nevelés folyamatat.

Gyermekikkel kapcsolatosan informaciot csak a sajat évodapedagdgusaikiol vagy az évodavezet6tdl
kérjenek!

A nevelés-oktatast segit6 dolgozdk a gyermek fejlédésérdl informdciot nem adhatnak!

11. Az évodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai
Ovodai nevelésiink sordn a pozitiv megerésitésre toreksziink.

A gyermekek jutalmazdsi, fegyelmezési elvei:

- kovetkezetesség elve

- az aranyossag elve (a cselekvés mértékével legyen aranyos)

- értelmezés elve (a tett és kévetkezménye kozotti dsszefliggés értelmezése)
- id6zités elve (a tett utan kozvetlenil)

- mérsékelt jutalom, vagy biintetés elve — biztositani a fokozas lehet§ségét

- az adott cselekvés értékelésének elve (sohasem a gyermeket magat minésitjik, hanem a viselkedését,
eréfeszitését értékeljlik)

A jutalmazds formdi:

- a dicséret kilonbozé maodjai (kiilonbozé biztatdé metakommunikacios, kommunikacids technikak,
amelyek a pozitiv cselekedet meger6sitésére iranyulnak)

- megbizatasok addsa, tevékenységhbe valo bevonas,

- a csoport szamara kiemelkedd plusz éimények nyujtésa, a csoport kedvelt elfoglaltsagénak biztositasa
(kirandulds, dvodan kivili jatszétérre menés, stb.)
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Targyi jutalmazast az évodaban nem alkalmazunk. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor
kilonb6zé rendezvényeken elismerésben részesiilnek (pl. rajzpalyézat, sportverseny, stb.) a dijazottak,
ill. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specialis motivald esetei.

Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk. A jutalmazas kiterjedhet a
gyermek magatartasidra, beszédére, cselekedetére. A batorité nevelés, az erészakmentes
kommunikacié elveit alkalmazzuk. A jutalmazas, a ,j6” megerdsitésére szolgal. Valamennyi
munkatarsunk szamara alapvetés, hogy a jutalmazas célja a gyermekek pozitiv énképének erésitése. A
gyermek fejlddését mindig 6nmagahoz, sajat teljesité képességéhez mérten értékeljiik.

Fegyelmezd intézkedések:

Az ovodapedagogus feladata, felel6ssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat
a viselkedési szokasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktol, de teljesitésiik elengedhetetlen a kozdsségi
élet és tevékenység szempontjabol.

Bevonjuk a pgyermekeket a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges ujabb szabalyok
megfogalmazasaba. Mindig a pillanatnyilag adott magatartast itéljik el és nem a gyermeket

A biintetés lehetséges formai:
- rosszallo tekintet, figyelmeztetés a szabalyra,
- balesetveszély, agresszio esetén a cselekvés folytatasanak azonnali megakadélyozasa,

- id6legesen a gyermek kivonasa egy-egy adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre), ill. az adott
tevékenységhdél mas, 6vond altal javasolt jatékba iranyitas.

Szigoruan tilos olyan fegyelmezési médszerek alkalmazasa, amely a gyermeket megaldzé helyzetbe
hozza, sérti személyiségi jogait, emberi méltdsagat.

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni TILOS, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeszseéges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: A megengedett jelleg(i rekldm, szérdlap elhelyezését minden
esetben az dvodavezetd jovahagydsa utan, dvoda pecsétjével elldtva lehet az dvodaban kifliggeszteni.

13. Egyéb rendelkezések

Az intézmény teriiletén, illetve 5 méteres kérzetében TILOS a dohényzés!

Az intézmény teriiletén szeszesitalt fogyasztani TILOS!

Az 6voda teriiletére dllatot behozni TILOS!

Az 6voda hézirendjébe (itk6z8 magatartds és rendelkezés be nem tartdsa esetén az dvoda

YV YV VY
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dolgozdi felszolitjak a hazirend megszegdjét az dvoda teriiletének elhagydasaral

~ Az dvoda valamennyi dolgozéja kozfeladatot ellaté személy, az ellene irdnyuld barmely negativ
megnyilvanulads jogkévetkezménnyel jar.

» Az intézményinkben a gyermekek létszamanak 51%-at nevezzik a gyermekek nagyobb
kézbsségének.

14. Zaroé rendelkezések

A Hazirendet készitette: LeidIné Szabd Judit — Intézményvezetd

A Hazirendet a nevel8testiilet 2022. oktober 15-én megtartott értekezleten megtargyalta és azt
elfogadasra javasolta. Jelen Hazirend 2022. oktdber 17-én lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg az el6z6
Hazirend érvényét vesziti.

Az intézményvezetS gondoskodik arrdl, hogy a Hazirendben foglaltakat az érintettek megismerjek,

annak tartalmat a Hazirendhez csatolt ,Megismerési Nyilatkozat”-ban aldirdsukkal igazoljak a
hatélybalépés napjaval egyidej(ileg.

Kelt: Tihany, 2022. 10. 17.

LeidIné Szabd Judit
Intézményvezetd
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SZMSZ 5. szami melléklete

DIABETESZES GYERMEK
ELLATASRENDJE

Cim: 8237 Tihany, Visszhang utca 21.
Tel.: +36 87 448 387
E-mail: visszhangovoda@tihany.hu
KESZITETTE: Leidlné Szabo Judit
intézményvezetod



1. BEVEZETES

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek
ellatdsat. Az Oktatasi Hivatal altal szervezett , DiabMentor - szakmai (ovabbképzés
pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek tamogatasaért” cimii online képzésen részt vett
dolgozdk latjak el a cukorbeteg gyermekeket.

A képzés sordn a feladatra kijeldlt dolgozdk a sziikséges elméleti ismereteken til elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak médjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi

eldirds és az egészségiigyi intézményekkel torténd szoros szakmai iranyitas mellett végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilo a 328/201 1. korméanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziil irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢és a fogyasztas

megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok betartasaval,

Az intézményvezetd a kijeldlt pedagdgussal egyezteti a gyermek ellatasanak menetrendjét,
majd a sziilé és a segitd tevékenységet végzo pedagogus megbeszéli a gyermek diabéteszes

mindennapjaihoz kapcsolodo feladatokat, tudnivalokat.

A pedagdgus a feladatot 6nkéntesen vallalja, és joga van ahhoz. hogy a ra bizott gyerek sziileit
az eldzetesen megadott elérhetdségein barmikor felkeresse.

A diabéteszes gyermek ellatisa terén els§sorban a sziilé hatdrozza meg a feladatokat a
pedagdgus szamara. Kozdsen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi kroket és
feladatokat vallaljon fel a pedagogus. A folyamatos egytittmiikodés mellett attél fliggden, hogy
mennyire kooperativak a felek. a pedagdgus milyen gyorsan sajatitja el a teenddit, a ra bizott

feladatok is valtozhatnak.



2. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata

L S L - R

az intézményben

sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el§irds szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok. gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eloirt idokdzonként szitkséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiitkddes a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa.

Minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziitkséges inzulin beadasat az elozetes egyeztetések utan €s sziikség esetén

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikddnie a gyermeknek, a

sziiloknek/térvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek €s az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban. tervet késziteni a sziilokkel és a



gyermeket  ellitd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikicio mddja,
elérhetoségek biztositdsa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tantisitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizédok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,

hogy mikor kell beadni

Sziil6/térvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkdzdkrdl és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket. amelyeket varatlan helyzetekben
haszndlni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az Gvodanak, ha véltozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek. hogy szoljon barmelyik dolgozdénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozdszekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/tsrvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol
megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot

gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol



3. Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsig, remegés. fejfajas. szédiilés, homélyos latas,
gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus. izgatott allapot, hanyinger. tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdan nem étkezett, késon étkezett. tul sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidritot fogyasztott. kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6locukor, 1-2 dl gyiimdleslé, vagy mas cukros ital)

- értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje. amig az
dvodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- agyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes idotartama alatt biztositani
kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélcukor juttatisa a szervezetbe, er6sebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja,

a sziils rendelkezésre bocsajtja. Az injekeio szakszerii taroldsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfdjds

Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémék)

Teendék magas vércukorszint esetén:



- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. I éra malva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védoénot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tsbb napon keresztiil elofordul, értesiteni kell a sziiloket €s

a gyermek kezelborvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagh lehelet. hanyas. kipirult arc. beesett szem. szdraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sillyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tilineteket észleljiik. felismerjitk. A tiinetek észlelését kovetden
elsd feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidézis megelézése a normilis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcesolatos tudnivalok:

- atestmozgas iddtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas eldtt, alatt és utan egyen valamit

- sportolés el6tt és utan ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben
részt vehet.

A gyermek sziilgjének vagy gondviseléjének tudta és hozzajarulisa nélkiil a pedagogus

nem végezhet a gyermek diabéteszes terapiajahoz kothet6 tevékenységet.



Segédanyag a cukorbetegség megismeréséhez a KiDS-okialasi-anvag. pdf

(egveseppfigvelem.hu) internetes oldal hozzdférése és a letoltott anvag biztositott a

pedagogusok részére.

Tihany, 2022. 11. 16.

intézményvezeto



