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Altalanos rendelkezések:
1. Az o6voda

Neve: Arany Janos Altalanos Miivelddési Kozpont Napkoziotthonos Ovoda
Cime: 5411 Kétpo, Ond Vezér ut 26.

Alapit6 és fenntartd szerve: Kézségi Onkormanyzat Kétpo

Alapitas éve: 2007.

Alapitd okirat szama, kelte:.

Ovodai fér8helyek szama: 25

Ovodai csoportok szama: 1
Ovodapedagogusok szama: 2
Technikai dolgozok (dajkak) szama: 1

2. Az 6voda jogallasa:

Az Alapit6 okirat rendelkezése szerint:u('jnéll(')an miikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait Kétpo Kozség Onkormanyzata latja el, mint 6nalléan mitkddo,
gazdalkodo koltségvetési szerv, kiilon megallapodas alapjan.

3. Az évoda alapfeladata és az ellatasat meghatarozo jogszabaly:

Az dvoda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés. Ellatja a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek napkézbeni
ellatasarol, étkeztetésérol, feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeirdl és a
nemzeti koznevelési torvény altal eldirt tovabbi feladatai megvalositasarol.

Az alapfeladat ellatasara vonatkoz6 jogszabalyok:

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (363/2012.(X11.17.) kormanyrendelet)

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény;

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

Az 6voda mukodése soran figyelembe veszi €s alkalmazza a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokat.
Az dvodaban a pedagdgiai munka a fenntart6 altal jovahagyott sajat nevelési program szerint
folyik.

Az dvodai nevelési év rendjét a neveldtestiilet altal évenként elfogadott munkaterv allapitja
meg, amelyet a miikodés soran alkalmazni kell.



Arany Janos Altalanos Miivelddési Kozpont Napkéziotthonos Ovoda- KETPO SzMSz

Az o0voda szervezeti felépitése

Az dvoda élén vezetd beosztasu intézményvezetd all.

Az 6vodai csoportban a vezeto iranyitasa al tartozo évodapedagogus dolgozik.

A vezetd és az dvodapedagogus alkotja a nevelbtestiiletet.

A nevel6 munkat segité munkakdrben foglalkoztatott dajka a csoportban segit,
melegitékonyhali, tisztantartasi feladatokat lat el.

A dajka iranyitasat és ellenOrzését az 6vodavezetd végzi.

Az 6vodavezetd, az 6vodapedagogus és a dajka alkotja az 6voda alkalmazotti kozosségét.

A vezeto feladatai és az egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodése

Takarékos gazdalkodas

Pedagdgiai munka

Az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikodtetése
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése €s ellatasa

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése
Gyermekbalesetek megel6zése

Gyermekek rendszeres sziirdvizsgalatanak megszervezése

A pedagdgus tovabbképzési program, éves beiskoldzasi terv elkészitése
Helyettesités megszervezése

Szabadsagolasi terv elOkészitése

Leltarozasi munkak megszervezése

Rendkiviili iddben végzett munka, helyettesités elszamoldsa
Jogszabalyban meghatarozott méas feladatok végrehajtasa

Feladata kiilonosen:
e Nevel6testiileti értekezlet €s az alkalmazotti kzosség értekezletének eldkészitése,
vezetése
e Neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése
e Sziil6i szervezettel, alapitvannyal valo egylittmikodés
e A jogszabalyban a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhat6 feladatok ellatasa

Az dvodavezetd és az 6vodapedagogus rendszeresen a hét elsd napjan megbeszélést tartanak,
a felmertiil® azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

A neveldtestiilet és a dajka kozotti szervezett kapcsolattartas az 6ovodai élet egészét érintd
tigyekben az alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési iddszak feladatait az 6vodapedagogusok rendszeresen megbeszélik a
dajkaval.
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V.

A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd munkaidején kiviili helyettesitésének ellatdsdban a munkarend szerint ez idében
munkat végz6 ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodapedagdgus latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén (két hetet meghaladd) a helyettesités teljes korti. A
helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

\"2

Nevelotestiilet, alkalmazotti kozosség

® A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorét a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szabalyozza.

A rendszeres nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat €s napirendjét az 6voda munkaterve
hatarozza meg.

Rendszeres nevelbtestiileti értekezlet
e Nevelési év nyito értekezlete €s
e Nevelési év zaro értekezlete

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasara keriilhet sor
e Ovodavezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek tesz sziikségessé
e Sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta

Alkalmazotti kozosség értekezletét kell 6sszehivni
o Kozoktatasi torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldtt
e Ha azt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
e Az alkalmazotti kozosség egyharmada irasban kéri, az ok megjeldlésével
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A pedagogusok pontos és aktiv részvétele, magatartiasa a neveldtestiileti értekezleteken,
munkaterv szerinti iinnepségeken, rendezvényeken, fogadoorakon.

e A nevelOtestiileti értekezleten, fogadodrakon, rendezvényeken - az eldre jelzett
témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idépont elétt minimum 5 perccel elébb
jelenjen meg.

e A pedagogus aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolddd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

e A munkaterv szerinti iinnepségeken, rendezvényeken alkalomhoz illéen jelenjen meg,
magatartasa példamutaté és kovetendo legyen a nevelésére bizott gyermekek szamara.
A gyermekeket képességeikhez mérten készitse fel az aktualis szereplésre, feladatra.

A pedagogus adminisztrativ feladatai
e A pedagdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplot
¢s a gyermekek egyéni fejlodési lapjat.
Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor €s a nevelési év végén irasban
beszadmol a nevelési terv megvaldsitasardl, az elért eredményekrol.

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

VI.

A mukodés rendje

Az dvoda épiilete 1 csoporttal torténé mitkodést tesz lehetévé. Az dvoda nem rendelkezik
tornaszobaval, elkiilonit6 szobaval (helyiségek tobbfunkciosak).Rendelkezésre all megfeleld
gyermekoltdzo, gyermekmosdd, melegitdkonyha €s talalo — mosogato, raktar, felndtt 61t6z6
¢és mosdo, vezet6i iroda (PH-ban).

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezet6é benntartézkodasa

Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel miikodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatdrozott nyari zarva tarts alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda szilikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zéarés el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni az igényeket az elhelyezésre, €s a sziiloket
értesiteni kell a gyermekeket fogad6 6vodardl.

A nyitva tartasi id6: napi 10 6ra, reggel 6'° — délutan 16" — ig.
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2. Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A dajka, a feladatkorét
meghalad¢ tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az dvodavezetéhoz iranyitja.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi latogatas az 6vodavezetdvel eldzetesen megbeszéltek
szerint torténik.

Ovodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezheti.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellenoOrzési terv tartalmazza az ellenérzés
e Teriileteit
e Modszereit és
o Utemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Az 6vodavezetd az 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismerteti, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év zarod értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetve az altaldnosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. Az ovodavezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat formai
Sziil6i szervezet

Az 6vodai szintl sziil6i kozosség vezetdjével az 6vodavezetd tart kapesolatot.

Az dvodai szintli sziil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti €s
miikodési szabdlyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb nyolc nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziilo1 kozdsség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodavezetd és az vodapedagogus a sziildi szervezet vezetdje egyiittmiikodik az 6vodai
szlildi értekezlet 6sszehivasdban és lebonyolitasaban.
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5. A szervezeti és miikodési szabalyzat altal a sziil6i kozosség részére biztositott —
jogszabalyban eloirtakon feliili — jogosultsagok

A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni
e Az 6voda nevelési programjanak elfogadasa elott
e Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa elott
e Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsadhoz
e Sziildi értekezletek napirendjének megallapitasdhoz

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdganak, iskolaérettségének elbiralasaban
szlikség szerint kozremiikodoé Nevelési Tanacsaddval az 6vodavezetd allapodik meg az
egylittmiikddés formaiban.

Az altalanos iskola képviseldjével kiillon megallapodas rogziti az iskolaba tavozé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést.

A gyermekvédelmi feladatokat ellaté személy folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal.

Az egészségiigyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak vezetdivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

7. Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az dvodat az dvodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irdsban atruhdzhatja.
Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

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

A gyerekek misorral tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:
e Karacsony
e Anydk napja
e Evzaré (ballagas)

Az anyak napja és az évzard nyilvanos. Azonos iddpontban is szervezhetd. Ezekre
meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban
e Mikulas — nap
e Farsang
e Husvét
e Gyermeknap
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Megiinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozds megemlékezés torténik a gyermekek név — €s sziiletésnapjarol.
Népi hagyomanyok &polasa korében torténik a

e Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése

e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés

Kiranduléasok, sétdk, mozi — és szinhazlatogatas szervezése a munkaterv szerint torténik. Az
ezeken valo részvétel onkoltséges.

9. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Ha a sziil6 barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni gyermekét legalabb egy
munkanappal megel6zden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tdvolmaradésa elore nem lathatd, azt a tdvolmaradés napjan lehetdleg délelott 8
oraig jelenteni kell az 6vodapedagdgusnak.

A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoléssal hozhat6 ismét 6vodaba.

10. A téritési dijak befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dij befizetése minden hénap 15. napjaig torténik az Onkorményzat
pénztaraban (Gugyelné Markoth Julianna), a kifiiggesztett idépontokban.

Varatlan hianyzas esetén az étkezést csak a kovetkez6 naptol lehet lemondani. Az el nem
fogyasztott ételt nem lehet elvinni. Teljes hét, napok lemondasa, bejelentése a megel6z6 nap
fél 8 oraig torténik.

A be nem jelentett hianyzasok idejére téritési dij visszafizetése nem jar.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasardl a védond
gondoskodik.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra vald
elékészitésérol.

12. Intézményi védé, 6vé elbirasok

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a balesetek
veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,
az eszk0zok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld taroldsanak
ellendrzése. Feladata a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség
teljesitésének ellendrzése.
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Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy
e A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
e Ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba
e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenyegeti, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint a csoportban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét felhivni.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

e Sziikség esetén a sériilt, vagy beteg gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni.

¢ Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetdnek jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartod
értesitésérol.

Bombariadod esetén az 6vodavezeté dont. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

Az éplilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informécidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezése a szomszédos altaldnos
iskoléaval kidolgozott egyiittmiikodési megallapodas szerint torténik.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az d6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

14. Tajékoztatas a (pedagogiai programrol) a nevelési programrol, az SZMSZ — rol
és a Hazirendrol

Az dvodavezetd iroddjaban kell elhelyezni:
e (A pedagogiai programot) Az 6voda nevelési programjat,
e Mindségiranyitasi programjat,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
e Hazirendjét.
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Ezeket a sziilok elkérhetik és megtekinthetik. A dokumentumrdl a sziilok szobeli tdjékoztatast
is kérhetnek. Ezen dokumentumok tartalméanak ismertetésére a beiratkozasokat megelézden is
sor keriilhet.

15. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

e Kiadmanyozza az oOvoda miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskOrébe tartozd bels6 szabalyzatokat ¢és utasitasokat, az
Onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢b tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a dvodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatoinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének és a pedagogiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést.

e Az dvodai szakvéleményeket.

e Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti
¢s sziildi tajekoztatokat.

e Az O6vodavezetd tavollétében illetve akadéalyoztatasa esetén az Ovodapedagdgus
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
ligyiratokat kiadményozni. A kiadmanyozasr6l  koteles  beszdmolni az
ovodavezetdnek.

e Az 6voda nevében alairasra az 6voda vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala.

e Az AMK iigyintézdje alairasi jogkore a konyvtar, mint tagintézmény szakmai tevékenységére
vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

Az dvoda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzo:

Hosszubélyegzd haszndlatara az 6vodavezetdn kiviil az adminisztracioval foglalkoz6 személy
jogosult.

16.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e (¢vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

OSAP jelentés

az oktober 1-jei alkalmazottak és gyermekek listaja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitéséhez sziikséges:

e Az intézményvezetd aldirasa

e intézmény pecsétjével

VII.
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda Sziil6i Szervezete véleményezi, majd a
Sziil6i Szervezet altal véleményezett szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, mely a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényesé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda
udvarara ¢s a nevelési id6ben torténd, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
ovodan kiviili foglalkozasokra.

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda minden
jogviszonnyal rendelkez0 alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az
intézmény teriiletén munkat végzdkre, és ahol érintett, ott a sziilok korére is.

Iddbeli hatalya kiterjed a nevelOtestiilet elfogadéasat kovetden a kihirdetés napjatol a
szabalyzat visszavonasaig.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda olyan
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Mellékletek:
- 1 szamu melléklet: A nevelbtestiilet €s az alkalmazotti kzosség értekezletére
vonatkoz6 éltalanos szabalyok.
- 2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

K étpo,2013. szeptember 2.
Boldogné Téth Magdolna

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Arany Janos Altalanos Miivel6dési
Ko6zpont Napkoziotthonos Ovoda neveldtestiilete a 2013.szeptember 15- én megtartott
hatarozatképes értekezletén .................... szamu hatarozataval 100 % - 0s
szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd és a véalasztott jegyzOkonyv —
hitelesitd alairasaval tanusitja.

Jkv. Hitelesitd intézményvezetd

Nyilatkozat

A sziil6i képviselet, az Arany Janos Altaldnos Miivelddési Kozpont Napkoziotthonos Ovoda
SzMSz - énck elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil6i Szervezet képviseldje
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1. szamu melléklet:

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo altalanos
szabalyok

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon tal a nevel6testiileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja
e Pedagbgiai-miivel6dési program,
Nevelési program,
Szmsz.
A hézirend
A munkaterv
Az 6vodai munkdra irdnyulo atfogo elemzés, beszamolo

Elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat, az 6vodavezet6 az eléterjesztés irasos anyagat
nyolc nappal a nevel6testiileti {ilés eldtt koteles kifliggeszteni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni, a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezletet az 6vodavezetd vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelotestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az dvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség hatarozatképességehez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozo6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol —
vagy elutasitasarol — a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteit — a vezetdi megbizassal kapcsolatos dontések

kivételével - az 6vodavezetd vezeti. A rendkiviili értekezlet 0sszehivasat legalabb egy
munkanappal elébb kozolni kell.
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2. szamu melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi hattér:

e 2011. jalius 11-én az Orszaggytilés elfogadta a 2011. évi CXII. térvényt az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

e Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szamara biztositja a személyes adatok
védelméhez ¢s a kozérdekiiadatok megismeréséhez és terjesztésé¢hez vald jogot

e Az informaciés onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetden maga
dontson személyes adatainak kiszolgaltatasardl és felhasznéalasarol.” 15/1991. (IV.13.)
AB hatarozat. Az informaciés onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét
biztositja.

I1. Az adatvédelem szabalyai
e Az adatvédelem szabalyai minden adatkezel6ére vonatkoznak.

e Az adatvédelmi jogszabalyok betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezo

mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

. II1. Adatbiztonsag

e Azj adatvédelmi torvény megallapitja a felelosséget.

IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

e A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az
adatok biztonsagat garantalé eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly
anyagi és akar biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek
be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket igy megtervezni és
végrehajtani, hogy az adatokhoz vald jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné valas vagy mas események
megelozhetok legyenek.

Megfelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré céla elektronikus
nyilvantartasok ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelheték.
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V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
e Adatfajtak:

o Személyes adat 3. § (2)

o Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)

o Kozérdeku adat 3. § 5.

o Kozérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6.
- Adatkezelés 3. § 10
e Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

o Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell

o Nyilvéanossagra hozatal
o Adatmegjeldlés (pl. SNI - sek)
o Torlés
o Zarolas
o Megsemmisités
o Feldolgozas

Adatfajtak:

személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzo ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 ¢és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat:

a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetove tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;
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Adatkezelés 3. § 10

adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 0sszessége, igy kiillonosen: gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélésa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolédsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
rogzitése;

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

adattovabbitds:
az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetévé tétele;

nyilvanossdgra hozatal:
az adat barki szamara torténo hozzaférhetdvé tétele;

adattorlés:
az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatmegjelolés:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;

adatzarolas:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dore torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfelelos:

az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése sordn ez az adat
keletkezett;

adatkozlo:

az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi,
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adatdallomdny:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval;

VI. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
o Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)
o Gyermekek adatai 41. § (4)

Adattovabbitads
o Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
o Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

Tovabbi adatkezelés lehetosége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbél
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatdo nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellato intézmény) koteles a jogszabalyban
eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezdk lehetnek:
- név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositdszam;
- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok,
o 1iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany;

o munkdban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba
beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok;

o alkalmazott ltal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések,
cimek;

o munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,
tovabba az azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;

o szabadsag, kiadott szabadsag;
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o az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
o az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;
o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai és
azok jogcimei;
o egyeéb adat (a munkavallald hozzajaruldsaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
- az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje, helyettese;
- az intézmény vezetdje tekintetében Kétpo Kozségi Onkormanyzat.

3. Az adatok tovabbithatok:

a fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsdgnak, rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kdvetkezok lehetnek:
- a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

- tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

- a szll6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,;

- a gyermek csecsemokori fejlddésével kapcsolatos adatok;

- a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok;

- az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

- a gyermek oktatasi azonositod szama;

- egy¢€b adat ( a szilil6 hozzajaruldsaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

C) az 6vodai fejlodéssel kapcsolatban a sziiloknek, az iskolanak és a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;

e) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagoégusok egymas
kozti, a gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.

7. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd, vagy
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mas kozalkalmazott jogosult.

8. Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
moddon kell azokat atadni.

VII. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)

(Nkt. 44. § A KIR rendszerrol és miikodtetésérol (oktatasi azonosité; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))

(és miikodtetésérol: oktatasi azonosito, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informacids Rendszere a nemzetgazdasagi szint tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakdorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
- akit 6raadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

- nevét, nemét, allampolgarsagat,

- sziiletési helyét €s idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

* anyja neveét,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége

tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtod részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve reszére.
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A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét €s idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének iddtartamat.

- 6raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas
megnevezeését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VIII. A tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi
listaja

(229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet)

A kozzétételi lista tartalmazza:

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
1d6pontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

- 6vodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai
végzettségét, szakképzettségét,

- az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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IX. Zaro rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg

X. Megismerési nyilatkozat
A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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