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Bevezetd

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak, és a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléts,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirdl szolo 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovibbiakban: NM rendelet) érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszeri miukddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek, pedagogusok és kisgyermekneveldk
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

ROSZKEI SZAZHOLDAS PAGONY OVODA és ZSEBIBABABA BOLCSODE

szakalkalmazotti kozissége az Nkt. 24. § (1) bekezdésében és 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Riszkei Szazholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba
Bilcsode mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az Nkt. valamint a végrehajtasi rendeletében és az NM rendeletben foglaltaknak megfelel6en
az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jOvahagyadsdval 1€p hatdlyba a kihirdetés napjan ¢és
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a fenntarté 4ltal jovahagyott 2020.
02. 13-an kelt SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szakalkalmazotti kdzdsség, a
nevelétestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

s Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

s Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre
(pl. védong, stb.) illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, bélesdde feladatainak
megvalositasaban.

o A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

¢ Az dvoda, bolesdde teriiletére,

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé - dvodan
kiviili programokra.

e A bolcsode altal szervezett - a szakmai program végrehajtisdhoz kapcsolodd -
bélesddén kiviili programokra, az 6voda teriiletén (aula, tornaszoba).

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



Az SZMSZ nyilvanossaga:

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot a sziilok, a munkavillaldk és més érdekléddk
megtekinthetik a székhely és telephely intézmény elGtereiben, tovabbd a www.roszke.hu
honlapon.



‘ I. rész
Az Alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
- a szerv koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado -
szabalyozasok

1. A kiltségvetési szerv neve: Roszkei Szazholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba Bolesode

2. OM azonosito: 202551

3. A kiltségvetési szerv székhelye: 6758 Roszke, F6 u. 77. szam, itt 2 bolcsddei és 4 dvodai
csoport mikddik egy éplileten beliil, killon épiiletrészben. Az dvoda kihelyezett csoportja
tanyai telephelyen, egy volt Klebelsberg iskola épiiletében mikddik, 6758 Roszke,
II1. kiirzet 250. szam alatt.

4. A koltségvetési szerv tipusa: Tobbcélu, kézos igazgatast intézmény: 6voda és bolesdde
Onallo szervezeti- és szakmai egysége szervezeti formaban

5. Az alapito okirat: a 140/2019. (XII. 18.) 6nkorményzati hat4rozat alapjan

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 814263

7. A kbltségvetési szerv (Tobbeéll, kozos igazgatasu intézmény) kozfeladata: Az Nkt. é€s a
vonatkozd egyéb jogszabilyokban foglaltak szerint évodai nevelés és a tébbi gyermekkel

egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési 1gényl gyermek ellatisa. A Gyvt. 42. §-dban
foglaltak alapjan bélcsOdei ellatés.

Szakagazat szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
889110 Bolcsodei ellatas

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézmenyben
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bélcsdédében, fogyatékosok

nappali intézményében




8. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Csongrad megye kozigazgatasi teriilete

9. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvinyok

Roszke Kozség Onkorményzata Képvisel8-testiilete az ondlléan miiksdd koltségvetési szerv
pénziigyi-gazdalkodési feladatainak ellatdsdra a Roszkei Polgirmesteri Hivatalt (székhelye:
6758 Roszke, FO u. 84. sz.) jelsli ki.

10. A kiltségvetési szerv alapito szerve
Roszke Kozség Onkormanyzata
6758 Raszke, Fo.u. 84.

11. A koltségvetési szerv alapitisanak idépontja: 2013. 09. 01.

12. A kiltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve
Roszke Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

13. A kioltségvetési szerv fenntart6 és miikkodteté szerve
Roszke Kozség Onkormanyzata

14. Az ellatandé vallalkozaisi tevékenység kore, mertéke
A koliségvetési szerv vallalkozasi- és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény 6vodai, bilesddei funkeidjaval kapesolatos eldirasok

A koltségvetési szerv dvodai csoportjainak szama: 5
Az dvodaba felveheté maximahs gyermeklétszam: 125 {6

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallos.

Az 6voda a gyermeket 3 éves koratol addig neveli, mig a gyermek eléri az iskolakezdéshez
szitkséges fejlettséget az dvodapedagdgusok, illetve szakértdi vélemény alapjan. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a kirzetében él6 hiroméves és annél iddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitett és még van iires 6vodai féréhely.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. végrehajtasi rendeletei ¢s az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagodgiai program szabélyozza.

A koltségvetési szerv bolesddei csoportjainak szama: 2
A boles6débe felvehetd maximalis gyermekiétszam: 24 £6

A bolesode szakmai tekintetben 6nallo.

A boleséde olyan szolgiltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkozbeni elldtist nydjt a gyermek szaméra. A bolcséde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcséde a feladatait az NM rendelet, a Gyvt., A bolcsddei nevelés - gondozas orszagos
alapprogramja és a Mdadszertani levelek alapjan készitett Szakmai Program szerint végzi.

Az intézmény a szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
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A dontések elOkészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagogusok, a
kisgyermekneveldk, az egyéb alkalmazottak €s a sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartist koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossigra
hozatalarél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik, amely az SZMSZ
melléklete.

16. Az intézményi feladatellatist szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

Részke belteriilet 910/2 hrsz., teriilet; 3714 m?

Roszke kilteriilet 091/5 hrsz., teriilet: 1104 m? és a mindenkori mérlegben kimutatott
vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épillete az Onkormanyzati t6érzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koéltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé -
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, milkodési kéltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott
clemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtisat a Roszkei Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6voda kozstt meglévd mindenkor
hatdlyos Munkamegosztasi megdallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az intézményvezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd helyettes irja ald.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
Az intézmény neve, cime Kdzepen cimer, korben az intézmény neve
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18. A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szamlaszaimmal kapcsolatos adatok

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11735005-15814263

o aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

» aszamlavezetl pénzintézet cime: 6720 Szeged, Takaréktir u. 7.
o akoltségvetési szerv adoszama: 15814263-2-06

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi elbirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az Ovoda, bolcs6de belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabdlyokban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait a vezet® helyettes és a vezetdi feladatokat ellatdé kisgyermekneveld
kézremikodésével latja el.
Intézményen beliil megtalalbatd:

» ald- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetdk,

o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kézstt mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmitkodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
elbirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

19.1. Az dvodai intézményegység engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 11 {6 6vodapedagogus
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
5,5 16 dajka
1 16 évodatitkar
1 16 pedagdgiai asszisztens

(Az Nkt. 2.-3. szam( meliéklete és a mindenkori 6nkorméanyzati koltségvetési rendelet
alapjan)

19.2. A bolcsddei intézményegység engedélyezett létszama:
4 16 kisgyermekneveld
1 f6 boicsddel dajka

(A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szamu melléklete alapjan)
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20. Szervezeti Abra

Ovodapedagdgusok

ROSZKEI SZAZAOLDAS PAGONY OvODA ES ZSEBIDADA BOLCSODE

Inézményvezetd m

Tniézményvezed-helyeties

TANYAI TELEPHELY SEERHELY INTEZMERY BOLCSODE

(KIHELYEZEIT CSOPORT) NAPRAFORGS CSOPORT

MANOTAN;’A CSOPORT MEHECSKE CSOPORT N.‘: Llf:]z(l:ggggﬁ_?
L N MICIMACKG CSOPORT s
6vodai nevelési felacaok bdlesdded elldias

KINCSKERESO CSOPURT

l Gvodai nevelési feladatok I

Ovoda-bislesGde titkar

Vezetdi feladatokat ellité
kisgyermeknevclG

Kisgyenncknevelok Bilesédei
daika

Pedagépia

aRszZIsTIens

Guadapedagdgusok

21. Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladatok €s hataskorok

21.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIIL
torvényt (a tovibbiakban: Kjt.) kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tl felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;

az Alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért; '

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozisi, adatszolgaltatasi, beszédmolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s mikddéséért,
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21.2. A munkakérokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hatdskorsk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk 4ltaldnos munkakori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

21.3. A munkakari leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallald, a munkakér megnevezését.

A munkaidd és a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallalo tevékenységenek korét, feladatait, hatés- és jogkdrét.
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az intézmény alapdokumentumai, az dévoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdéri leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

e tiiz és munkavédelmi felelds
¢ munkak&zisség-vezetd
¢ egyéni megbizassal palyazati vallalast teljesito

22. Belsé kontroll rendszer

22.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

s szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszer(ien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszdmoldsi kotelezettségeket,
s megfeleljen a vonatkozo térvényeknek ¢s szabalyozéasnak,
o mecgvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol,
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22,2, A pedagégusok, Kkisgyermekneveldk, pedagogiai munkit segiték munkdja belsé
ellendrzésének rendje

Az dvodaban a pedagdgiai munka belsd ellentrzésének elsddleges feladata, a meghatarozott
céloknak valo megfelelés, a tervezés-szervezés egymasra épiilése meglétének vizsgalata.
Masodsorban pedig az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd
helyes gyakorlat megteremtése, a munka hatékonysaganak fokozasa.

A bolesoédében a belsé ellentrzés legfontosabb feladata az intézményegységiikben folyo
nevelési és gondozasi tevékenység ellendrzése. Célja a szakmai kdvetelményeknek megfeleld
helyes gyakorlat egyre magasabb szinvonalon valé megvaldsulasa.

22.2.1. A belsd ellendrzés altalanos elvi kivetelménvyer:

Biztositsa az intézmény vezetéi szdmdira az informdciot az intézményben folyo
neveld - oktatd - gondozé munka tartalmarél és annak szinvonalarél.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznytjtas, segitségnyjtas,
egyliittgondolkodas, 6szténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai és gondozdi mikddését.
Fogja at a pedagdgiai és gondozdi munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerll (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt célrendszer)
mikddését.

Biztositsa a bélcsdde nevelé-gondozd munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, A
bélesddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja, a Mdédszertani levelek és a
Szakmai program szerint el6irt) mukodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai és gondozdi munka emelkedd szinvonald
ellatasat.

Tamogassa az értékelés az elért eredményeket, a mintaadé kezdeményezéseket,
mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziiloi kOzosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl8jének megfeleld munkamaddszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel Ok, pedagogiai munkat segitok
munkavégzésérdl.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény nevel6-oktatd -gondozé
munkajaval kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

22.2.2. Az ellenbrzés kiterjed:

munkakdérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,
a munkafegyelemmel 6sszeftiggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara,

22.2.3. Az cllendrzés fajtai:

tervszerQ, elore egyezetett szempontok szerint,
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e spontin, alkalomszerfien (a problémédk feltardsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében).

22.2.4. Kiemelt szempontok a belsd ellenfrzeés sordn

e a pedagbgusok, a kisgyermeknevel¢k és a neveldmunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme,

¢ a munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezetisége, tisztasaga, dekoracidja,

e az dvond-gyermek, a kisgyermekneveld-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartisa,

s amunka szinvonala, eredményessége,

e az egymésra épiild tanulasi folyamatok a tevékenységek tudatos szervezése, a célok
elérése érdekében,

o cldzetes felkésziilés, differencialt feladatok tervezése,
o felépités és szervezés,
¢ az alkaimazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége, helyes magatartasi norma, a pedagbgus, a kisgyermekneveld
egyénisége, magatartasa, segitd egyiittmiikddes erdsitése,

o az credményesség vizsgalata, a pedagdgiai program célrendszerének, a szakmai program
kévetelményeinek teljesitése,

o amunkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
» agyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellentrzési feladatokat, ezek litemezéset, az ellendrzest
végzd, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelslését, a munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

22 .2.5. Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

e azintézmény vezetdje
e 3 szakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor Kerll.
Az ellendrzés tapasztalatairol az ellenbrzést végzd vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet
az érintett alkalmazottal.
o A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend
szerint folyik.
s A kisgyermeknevelSk értékelése az altaluk elfogadott értékelési szempontok szerint
torténik.

A nevelési évet zard értekezleten az intézményvezetd értékeli az intézményben folyd munka
belsé  ellenérzéseinek  eredményeit. Megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az intézményvezeté daltal megfogalmazott
altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény
kovetkezd évi munkatervét.
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22.2.6. A belsd ellendrzések formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés,

dokumentacidk ellenorzése, .

értekezleteken, szakmai megbeszéléseken valo aktivitas, kompromisszumra torekvés,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

22. 3. A gazdalkodissal kapcesolatos belsd ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellenor nincs, igy feladatanak ellatasat Roszke Kozség
Onkormanyzata biztositja. Az intézményben a belsé ellendérzés az allamhaztartasrdl sz616
térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetOje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségh
informaciot a térvényes milkodéshez, kiilongs tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasigi kivetelményektol valéd eltérést, szabalytalansagot, hidanyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmeét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtadsanak megfeleloségét.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
o ¢lbzetes,
o folyamatba épitett,
¢ utdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozod jogszabalyok,
e intézmény ¢és a fenntartdé Munkamegosztasi megallapodasa,
o Dbelsé kontroll rendszer mikodtetésének szabalyzata.

Egyéb ellendrzésre jogosultak:
* Intézmeényvezetd
s intézményvezetd-helyettes
e §voda-bolesdde titkar
Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkak®éri leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tijékoztatni kell:
s kedvezs tapasztalatok elismerés,
o feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozé intézkedés,
o feleldsségre vonds,
e megeldzés feltételeinek biztositasa.
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IL rész
Az intézmény koznevelési és szocidlis intézményként valé miitkddésére
vonatkozé szabalyok

1. Az intézmény miikidés rendje

1.1. A nyitvatartasi rendje

Az intézmény 6vodai és bolcsddei intézményegysége egyarant: hétf6tdl péntekig Stnapos
munkarenddel mitkédik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasidnak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltérden alakul.

Napi nyitvatartasi id6 11,5 ora: reggel 6:00 oratol - 17:30 éraig.

Az intézmény vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, szillo értekezlet, fogado ora) is.

Az ligyelet reggel 6-7-ig, ill. délutin 16.30-17.30 percig.

A személyre sz6lé munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv része.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisinak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
aldirasa biztositja.

1.2. A nyari nyitvatartasi rendje évodaban, bilesédében

Az 6voda iizemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyari és téli zarva tartds alatt a
székhely vagy telephely épiiletében megoldott.

Az 6voda:
e nyari zarva tartasanak iddpontjarol, helyérol legkésobb februar 15-ig,
o téli zarva tartdsdnak idépontjardl, helyérél november 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
A bolesode:
¢ nyari honapokban, ketté {itemben (a festés és karbantartdasi munkalatok elvégzése
miatt) tart takaritasi sziinetet, melynek idépontjairé] minden év februar 15-ig értesitjiik
a szliloket.
» a téli zarvatartds idépontja megegyezik az iskolai téli sziinet id6pontjaval, melyrdl a
sziilloket az Osszel tartando sziiléi értekezleten tajékoztatjuk.
A nyari zirvatartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
ugyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

1.3. Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelés nélkiili munkanapokon (6vodaban 5 nap, bolcsddében aprilis 21-¢) biztositott
iigyeleti ellatdsra vonatkozd sziiloi igényeket irdsban, 7 nappal kordbban kell 6sszegylijtenie
az Ovoda/bdlcsddetitkarnak és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

1.4. A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét az 6vodai és bdlcsddei éves munkaterv hatdrozza meg.
Az éves munkatervhez ki kell kémi a fenntarté és a sziiléi szervezet véleményét.
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1.4.1. Az ovodail nevelési év rendiében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok 1dopontjat és felhasznalasat,

a sziinetek idotartamat, helyét,

a nemzeti €s dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

az elore tervezhet® nevelOtestiileti értekezletek, szakalkalmazotti értekezlet, sziilé
értekezletek, fogadéorak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idOpontjat.

1.4.2, A bélesddel nevelési év rendiében meg kell hatirozni:

a bolcsdde nyari- és téli zarva tartésat,

a munkasziineti- és rendkiviili munkanapok id6épontjat,

a Bolcsodék napjanak idépontjat,

a bolcsédei dolgozék munkarendjét, munkabeosztasat,

az értekezletek varhatd — elére megtervezhetd — iddpontjat,
a tovabbképzések alakulasat,

a kisgyermeknevel6kre vonatkozd munkatervet.

& & & & & 9 0

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, és az intézmény faliijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds
ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

2. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasanak, helyettesitésének rendje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatisat. Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak
szerint kerlil meghatirozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

kételezd oraszama: 10 ora
Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kételezo oraszdma: 24 ova

Az intézményvezetd tartos tivolléte esetén a helyettesitésérdl gondoskodni kell. Tartés
tavollétnek az egy hoénapnal hosszabb idétartam mindsiill. A teljes vezetdi jogkdr
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd altal torténik, amelyet a dolgozdk tudomasara
kell hoznt (értesités, kifiiggesztés).

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az intézmény vezetdje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadéalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet8-helyettes feladatkorébe tartozd
teenddket akadilyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakézdsség
vezetOnek kell ellatnia;

e cgyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali doéntést igényld kérdésekben
Barnané Szabo Tiinde latja el.

A vezetd, illetve a vezet helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes mikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezeté teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.
A reggel 6 6ratol 8 oraig, illetve a 16 6ratdl 17 ora 30 percig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatisaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabdlyai

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgbs esetekben, vezeti
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus havonta koételes nyilvantartani kététt munkaidejét az dvoda belsé hasznalatra
készitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (tinnepségek,
rendezvények, fogadéorak, gyermekek értékelése, csalddokkal toérténd programok, stb.) a
pedagdgus kotelezd Orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 éras
munkaidejének terhére. A szabadsdgolési terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel, a
vezetdi feladatokat eliatd kisgyermekneveldvel egyeztetve cngedélyezi a szabadsigot. A
dolgozé a munkabol vald rendkivilli tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg 1 nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni, az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen. A munkaidé beosztas cseréje a
vezetd elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével tehetd meg.

3.1. Ovodai alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje

e az egy csoportban dolgozd dvodapedagdgus parok egymast helyettesitik, hosszabb
hidnyzés esetén észszerli, aranyos elosztissal, megbeszélés alapjan torténik.

e a dajkdk egymast helyettesitik, foként az épiiletben azonos szinten dolgozok, 1ll.
aktualitastol fliggben megbeszélés szerint.
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3.2. Billesddei alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje

o A kisgyermekneveldt tarsa meghosszabbitott munkaidében (kéztes miiszakban: 7.30—
16.00-ig) helyettesiti.

o A Dbolcsddei dajka helyettesitését a nyités ¢€s zards kisgyermekneveld
feladatmegosztassal oldja meg.

3.3. Az 6voda- bolesodetitkar helyettesitése

e intézményi szinten az intézményvezetd ¢s helyettese,

e a Taj alapl jelentést KENYSZI felé a bolcs6édel csoportok 1-1 kisgyermekneveldje
végzi,

Egyéb tekintetben a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. €vi L torvény (a tovabbiakban:
Mt.), a Kjt. és az Nkt. vonatkozé rendelkezései az irdnyaddak.,

4, A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. A vezetiség

Az .intézmény vezetOsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik,

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvalésitdsdban, és érje el a belsd szervezetisége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatasat.

4.1.1. A vezetOség tagjai:

e intézményvezetd
¢ intézményvezetd - helyettes
¢ szakmai munkako6zdsség - vezetd

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjin
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kolesonisen tajékoztatjak
egyméast. A vezetSk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakdn leirds
tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletében talalhato.
A feladatok elosztasanak alapelvet:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

4.1.2. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozésségek tekintetében utasitasi ¢és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

4.1.3. A vezetdi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajardl,
* az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktudlis, és
konkrét tennivaldinak attekintése, egyiittmuikddés segitése.
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A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a 2 hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informécidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrél az iranyitasuk alatt 1év szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
intézmény vezetGségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szernt
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

4.2. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezet6 &ll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
osszefiiggd feladatai elldtidsédban, valamint a vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld a
bélesdde vezetésében segiti,

Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmeényt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen SZMSZ-b6l ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennilld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

4.2.1, Az intézményvezetd - a kiznevelési térvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitésécrt;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jévahagyasadrt;

az intézmény képviseletéért;

a neveldtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszer

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetbségek és a kitelezettségek dsszhangjadrt;

az  Allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢é€s  hatékony

miikodtetéséert;

e az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mikddtetéséért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elbzetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mukodéséért;

e apedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasacrt;

e az intézményi Onértékelés Onértékelési programban és Eves onértékelési tervben
foglaltak szerinti elvégzéséért;

e a kiilsd pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és pedagdgusmindsités megszervezéséért ¢s
irAnyitasaért, a személyi és targyi feltételeinek biztositasaért;

s pedagogus mindsitésekben delegaltként részt vesz;
a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseért;

o az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel a Sziil6k Szervezetével, az
Erdekképviseleti Forum tagjaival valo megfeleld egytittmitkodésért;

ooz

s apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
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a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért az
mtézmeényben;

a neveldomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szilkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagégusi koézéptavi tovabbképzési program elkészitéséirt;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmények informaciods tdjékoztato rendszeréhez kapesolddd kozérdekl
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil térténd ellatasaért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerénck miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartisaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

-eldirdsok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,

az Iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kévetelmeényeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasacrt;

az intézmény gazdalkodisdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossidg és az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért.

. Az intézményvezetd feladata:

a szakalkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellentrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése ¢s ellendrzése a kdzépvezetdkodn keresztill, az
intézmeény tevékenységének koordindlasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irnyitasa, belsod ellendrzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasédgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmukodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egyiittm(kodés a kdzépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egytittmikodés irdnyitdsa és szervezése az intézményi é€s nevelési egységek
kozitt gy, hogy az egységek dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés ne érje;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kételezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;
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e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hatéskorébe;

e a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben;

e az intézmény kiilsé szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat;

e a gazdalkodisi és iratkezelési feladatokban kozremilkodd dvodatitkar munkéjanak
kozvetlen iranyitasa;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd &sszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, széllitasi szerzddésre vonatkozo koételezettségvallalas;

e kialakitja és mikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerl, szabélyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

e dént az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hatdskérébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

o ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatéi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatist ad a kotelezettség fenndlldsarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat oOrzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

o gpondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatdsarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza); :

o cllitja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

4.2.3.Az intézményvezetd kizirélagos jog és hataskore a munkaltatdi. a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakort leirdsban talalhaté feladatkorre.

4.2 4. Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
o az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukddtetési, pedagdgial, munkaltatdi tevékenységere
» abelsé ellendrzések, értékelésck, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korh képviselete

4.72.5. Az intézménvvezetd képviseleti jogkdrébél atruhizza:

A vezetd képviselet jogkorét az alibbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd
hataskéroket ruhdzza 4t, kiilon felhatalmazas nélkiil:
e az egyes vezetdk a fenntarté el6tt az adott teriiletiik Ggyében (intézményvezetd-
helyettes, vezetdi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld)
e szakmai forumon munkakozosség-vezetd
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4.2 6. Az intézménvvezet® munkaltatéi jogkdrébdl dtruhdzza

¢ neveldmunkdt kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot elldté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd helyettesre.

4.2.7. A kiadmanvozés eljarasrendie

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmianyozdsi jog jogosultja az
intézmény vezetdje. '

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény
vezetdje killon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat ligyintézének
¢€s vezetOnek is.

4.2.7.1. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmeény egésze tekintetében:

¢ az intézmény mikdését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyt ¢nkormanyzat, a szakigazgatisi ¢s szakhatésdgi szervek, a kozponti
allamigazgatasi szervek teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

e a beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldirdnyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefiiggl iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

4.2.7.2. Az intézményvezetd-helyettes kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasit az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkdrébe tartozo {igyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensO intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

e az intézményvezetd az intézmenyl pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalasi, ill.  utalvanyozéasi  jogkérrel  kapcsolatban  felmeriild
Osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, tartdés téavolléte esetén lassa el az emlitett
feladatokat. Valamint korlatozas nélkiil megteheti a kiad&sok, bevételek teljesitésével
kapcsolatos igazolasokat.
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4.3. Az intézményvezetd - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti el
o Az intézményvezetd tivollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
o A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasiban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkét koézvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

4.3.1. Az intézménvyvezetd-helvettes felelds:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

e apedagbgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valé részvételéért,

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagogus ¢s neveldmunkdt kozvetlenill segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartisinak vezetéséért,

o szabadsagok iitemezésében vald egyiittmikodésért és naprakész nyilvantartasaért,

s a HACCEP rendszer miikédtetéséért, ,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megelozéséért.

Részletes feladatait a munkakdéri leirds hatarozza meg,.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.

4.3.2, Irasbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

o amunkakéri leirdasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
* abelsd ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezéset alapjén.

4.4. Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermekneveld

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Alapfeladatai kozé tartozik az iranyitésa ala tartozé dolgozok munkajanak megszervezdse.
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4.4.1, A vezetdi feladatokat ellatd kisgyvermekneveld felelds:

rors

s az éves munkaterv elkészitéséért
¢ 2 bélesdde dokumentumainak vezetéséért

s a gyermekek napirendjének megtervezéséért, a kisgyermeknevel6k munkarendjének,
munkaidd beosztasanak elokészitéséért

e a Szakmai program szakszer(l megvalositasaért
s a kisgyermekneveldk tovabbképzéséert
e a Munkavédelmi Szabilyzatban foglaltak betartasaért

Részletes feladatait és tovabbi feleldsségét a munkakori leirds hatirozza meg.

4.4, Irasheli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
» azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

4.5. Szakmai munkako6zosség vezetok

A nevelétestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindlisira munkakdzosség-vezetdét vélaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatisaval - a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogzitt.
Tevékenyseégét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen végzik.

4.5.1. Szakmai munkakézdsség vezetd feladata:

a szakmai munkakozdsség, onalld, felelds vezetése

a munkakdzisség mikodési tervének elkészitése

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositdsa

értekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése

az Ui modszerek, eszkozok, elmélet és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasiban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, szakmailag megalapozott érveinek Osszegzd

véleménye figyelembe vehet® a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéajanak szakmai
segitése

o kutatidsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez '

» irasos clemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelotestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

» apedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozésség tagjaival

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

* apedagogusok tovabbkeépzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llé szakmai elbirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa

*® & & o & & @
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4.5.2. Szakmai munkakdzdsség vezetd jogai:

e ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok PP-
hez 1gazodo éves litemtervét,

o cllenérzi a munkakézdsségi tagok szakmai munkéjit, az {ltemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

o hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kézalkalmazotti atsorolasra.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre.

4.5.3. frasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
o amunkakézisség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
¢ A munkakézisség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmeny
vezetOsege felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabilyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti koz6sség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
o kisgyermeknevelok kdzossége
¢ aszakmai munkak6zdsség
e a neveldmunkdat kozvetleniil segitd (dajkak, dvodatitkdr, takaritd, pedagégiai
asszisztens, bolcsddei dajka) dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kizosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilénb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt kepv1se10t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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5.2. Szakalkalmazottak kiozossége

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kételességeiket és jogaikat az Mt mellett a Kjt. szabalyozza. Az Alapitd okiratban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben a kézalkalmazottak egy része neveld-
oktaté6 munkat végzd dvodapedagogus, egy része neveld-gondozd munkit végzo
kisgyermekneveld, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté -gondozé munkat kozvetleniil segité
mas kozalkalmazott. Az alkalmazottak kozosségének az intézményben foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

A t6bbeély, kozds igazgatisi intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
nevelotestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatosak a — szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

5.2.1. A szakalkalmazottak kzossége dont:

¢ az SZMSZ elfogadésérdl

e azintézmény éves munkatervének elfogadisardl .
[ ]

[ ]

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadédsardl
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl

A dontési jog gyakorlasdhoz, szakalkalmazotti értekezletet kell tartani. A dontési jog a
rendelkez0 testillet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabélyok biztositanak.
Testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerd tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A kozosség
akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakorn Jeirdsok
szabéalyozzak.

5.3. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakoérben, valamint a felséfokd végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetlenill segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, az Nkt. és végrehajtasi
rendeletel, az Mt. €s Kjt. szabalyozza.

A neveldtestiilet az Nkt. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez0 testiilet, amely a
nevelési kérdésckben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢s dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mads jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.3.1. A neveldtestillet miukddésére vonatkozd altalanos szabalyvok

A neveldtestiilet jogallasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto {igyben.
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A nevelOtestiilet dontési jogkore:

az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztésa,

az ovodai hazirend elfogadasa,

az 5 éves Onértékelési program és az éves onértékelési terv elfogadasarol,
a Pedagogiai Program elfogadasarol.

5.3.2. A neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsival kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

5.3.2.1. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az intézmény vezetSje szilkségesnek latjdk. A rendkiviili nevelétestilleti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell §sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

5.3.2.2. Az dvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivia dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program
az SZMSZ
a hazirend
a munkaterv
az 0vodai munkara iranyulo atfogo elemzés

» abeszdmold
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb 5 nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelbtestilleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel&testiileti tagot vélaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szdtobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezets szavazata donti el.

A neveldtestiilet doéntéseit hatirozati formaban kell megsziovegezni. A hatirozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv
késziil, amely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitOk nevét,
a jelenlévOk nevét, szdmat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévOk hozzaszdlasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,
a hatdrozat elfogadisanak szavazisi aranyat.

A jegyzGkOnyvet az értekezletet kovetd® harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozil két
hitelesité irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenck.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, amely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is. ‘

Az intézmeény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelbtestillet titkos szavazéssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

5.3.3. A nevelttestillet feladatkodrébe tartozo ligyek atruhazasa

o A neveldtestillet a feladatkdrébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozisségre.

e Az atruhizott jogksr gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a neveldtestillet megbizasabol eljar.

* A megbizast az intézmény vezetdjc a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
idore adja (kivéve a vezet® valasztast bonyolité bizottsag).

5.3.3.1. A megbizdsnak tartalmaznia kell
¢ a bizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a nevelOtestiilet elvarasat
a beszamolas form4jat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizdsat
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5.3.3.2. Ilyen bizottsag lehet

Palyazatfigyelo és készitd bizottsag

Panaszt kivizsgalé bizottsag

Sziil6i elégedettséget, elégedetlenséget vizsgald bizottsag
Belsd tnértékelési csoport

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mkodo bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

5.3.4. A neveldtestiilet tagjai az dvodapedagdgusok

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik
heti/kétheti valtasban. Kézvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Létszam: 10 {6
Heti kételezé draszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 éra.
Délelébtti és délutani valtasban.

5.3.4.1. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziii a foglalkozisok megtartasara, elvégzi az eldkészitésitkkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat.
Terveiben figyelembe veszi a pedagégiai folyamatok minden lényeges tényezdjét, a
gyermekek életkori sajatossagait, érdeklddését, eldzetes tapasztalatait, készségeit,
kornyezeti feltételeket.

Tudatosan térekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizaldsara.

Hasznalja a szocidlis tanulasban rejlé lehetdségeket, alkalmazza a differencialas elvét.
Munkaéja soran érthetéen és pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikaljon.
Kommunikécidja a kulturalt pedagégiai hozzaértést titkkrozze.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség &ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelést év elsd sziildi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti
gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikaodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti. .

A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Ovodai feladatait, problémait 6ndlldan, a szervezet mitkodési rendszerének megfeleld
modon kezeli ¢s intézi.
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e Pontosan, aktivan részt vesz a nevelOtestilleti értekezleteken, fogaddordkon,
finnepségeken, €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

o A kotelezé mindsitéseket hatariddre megszerzi.

e Egyiittmikadik a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel.

5.3.4.2. Adminisztrativ teend6k ellatasa:
¢ minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése,

a mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéisainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,

valamint a testi (latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi

fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben

lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakéra kiterjedden,

e nevelési évenként éves nevelési tervet készit, negyedévente és a nevelési év végén
irasban beszamol a nevelési terv megvaldsitasarol, az elért eredményekrol,

e azintézményvezetés vagy a munkakozosség vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felméresek elvégzeése és Gsszegzése,

o a mérések adatainak vezetése, clemzése, értékelése és azokbol kovetkeztetések
levonasa, a pedagdgiai tervek megvaldsitas utani feliilvizsgélata,

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése,

e a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

5.4. Kisgyermekneveldk kﬁzﬁssége£

Felettiik a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A kisgyermekneveld
munkakér betoltése felsofoka  végzetiség vagy fels6fokt szakképesités (kozépfoku
végzettség) meglétehez kitott,

Csoportonként két kisgyermeknevel6 dolgozik, heti valtasban.

Létszam: 4 6
Heti kotelezd draszam csoportban: 35 6ra
A munkavégzés 4 muszakban, hétfotol péntekig, heti 40 draban.

A teljes napi munkaiddbol a kisgyermekneveldknek napi 7 orat kell a csoportban eltdlteniiik.
A munkahelyen eltéltendé munkaidén feliili idétartam tekintetében a bolcsédel nevelést,
gondozast elokészitd, illetve azzal 6sszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok
szakmai segitése és eseti helyettesités rendelhetd el.

Aktualitasnak megfelelen szakmai értekezletet, ill. kisgyermekneveléi megbeszélést tartanak
a vezet6i feladatokat eilatd kisgyermekneveldvel.
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5.4.1. Kisgyermeknevel 6 feladata: _

tamogatja a gyermekek fejlodését

a harmonikus testi-, és lelki fejlédéshez szilkséges egészséges €s biztonsagos
kornyezetet teremt

deriis 1égkort biztosit

egylittmikddik a sziilokkel a fokozatos beszoktatas soran

egyéni banasmodot alkalmaz

a bolcsddei nevelés-gondozas fébb helyzeteiben bensdséges interakeids helyzeteket
teremt a gyerekekkel

kielégiti a primer sziikségleteket, figyelembe veszi az egyéni igényeket

a gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységeket biztosit

megfelelé mintat nyuyt

tajékoztatja a sziiléket a gyermek fejlddésérdl, rendszeresen konzultal a sziildkkel
naprakészen vezeti a gyermekekrél és a szakmai munkarél sz616 dokumentaciot
folyamatosan képzi magat

csaladlatogatast végez

sziilécsoportos beszélgetést vezet

a szervezett programokon aktivan részt vesz

5.4.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

naponta a Csoportnapld vezetése

napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol

gyermek egészségligyi torzslap vezetése

percentil tdbla vezetése

fejlédési napléd vezetése (a gyermek 1 éves kordig havonta, 1 éves kor utan 3 havonta)
tzenbfiizetek vezetése

5.4.3. Szakmai munka férumai

Kisgyermeknevelé munkaértekezletek havi rendszerességgel

o avezetdi értekezleten elhangzott informaciok kozlése
e aktualis nevelési feladatok
e jogszabalyok, modszertani alapelvek véltozasai
» tovibbképzésen hallottak 4taddsa
s csetfeldolgozasok
Felelossége:

Részletesen a munkakori leirdsban megtalalhato.

5.5. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kézissége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetd-helyettese.
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5.5.1. Dajkék

Ovodaban
Létszam: 5,5 16

Feladata:

» Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik a
gvermek egész mnapi gondozdsdban, a komyezet rendjének, tisztasaginak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzesi teenddket,
kisebb baleseteknél elsosegélyt nyijt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertozésvesz€ly elkeriilése.

e Munkijat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi. '

o Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edényck leszedésében.

s A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

» A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elSkészitésében
kdzremikodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltézdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

e A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az oOvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsdara jutott pedagdgiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a szilléknek tajékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosziva, a kihelyezett csoportban egy ¢s egy
részmunkaidds. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat
biztositja. A délutdn dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatisat végzi. A
dajkak &tfedési idoben 8-14 Oraig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakceserét
nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel@ssége kiterjed a munkak¢ri leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport

textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége széban térténik a nevelési évzaro értekezleten.
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Bolesddében
létszam: 1 fo bolcsddel dajka

Feladata:

Az ebéd kivételével — a szakmai szabilyoknak megfeleléen elkésziti, és szitkség
esetén egyénre szabottan adagolja a csecsemOk és kisgyermekek ételeit.

Az étkezéshez sziikséges anyagokat naponta vételezi.

Mindkét csoport ételét kiadagolja, talald kocsikat elkésziti.

Atveszi a meleg ételt, megfeleld hémérsékleten tartja és adagolja.

Mosogat, fert6tlenit, a csoportok étkezéssel dsszefiiggd eszkozeit rendben, egymastol
elkiilonitve tarolja.

Ellitja a melegitékonyhai feladatokat a HACCP elbirasainak megfelelden, rendben
tartja a konyhat és a hozz4 kapcsol4do helyiségeket.

Tisztantartja a hitoket.

Az ételmintat elrakja, 72 draig megorzi.

Etkezések utan mosogat, fertétlenit.

Az 8lt6z6, mosdo rendjét feliigyeli, a levegdzeés alatt szellzteti a csoportszobakat.
Segit a leltarok elékészitésében, lebonyolitasaban a konyhan.

Sziikség szerint segitGként bekapesolddik a gyermekcesoport életébe.

Fektetok ki- és behordasa.

Terasz, udvar el6készitése a gyermekek levegdztetéséhez.

Etelek behordésa, szennyes edények kihordésa.

Feliigyelet a gyermekek udvarra kimenetelekor és bemenetelekor.

Szakmai értekezlet esetén a gyermekek pihenésének feliigyelete.

Kotelezettsége és jogai:

Olt6z6 hasznélata, utcai 6ltézetben nem tartézkodik a konyhéban.

A konyha veszélyes lizem ezért maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és
thzvédelmi szabélyokat.

Sajat ételét az étkezdben elfogyasztani.

Takarékosan hasznalja az energiat, a tisztito- és mososzereket.

Munkakériilményeinek javitdsdhoz a munka folyamatainak jobbitdsihoz javaslatot
tehet.

A kisgyermekekrdl informaciot, a bolcsdde belséd életérdl gazdasagi helyzetérdl
tajckoztatast, felvilagositast nem adhat.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen haszndlja és allagmegdvasukrol gondoskodik.

Betegség esctén haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

Felelgs:

A konyhaiizem szabdlyos mikodéséért.

A konyha, valamint sajat, személyes higiéniajiért.

A gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgaldsaért.

A vételezett élelmezési anyagok hidnytalan meglétéért, felhasznalasaért.

Helyettesitése:

helyettesitését a kisgyermekneveld vagy az dvodai dajka végzi.
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5.5.2. Pedagdgiai asszisztens

Felette munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezet6 helyettes altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa

o Kozvetlen felettese a vezetd helyettes.

s A foglalkozds gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat jogallasatdl fliggben az
ovodapedagogus iranymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 1 16

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint.

o A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszertt hasznélatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

o Jaték-foglalkozasokat énalldan tart.

o Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkddésében, az udvan
rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Gtmutatds alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést, differencialast

végez.
o A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Feleldssége:

¢ kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeért teljes koril felel 6sséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

5.5.3. Ovoda / bblcsédetitkar

Felette a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelotestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az
intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszert
mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Létszam: 1 {6
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Kozépfokn végzettséget igénylod szakmai munkakor, felettese az intézményvezetd.

Munkakori feladatait heti 40 6ras munkarendben, napi 8 6raban latja el. Munk4jat az
intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladata:

e o ¢ & o ¢

Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést vezet.

A szamlakat Gsszegylyjti, vezeti az elszdmolasokat.

Kalkulalja az egyéni téritési dijakat.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Elckésziti a leltarozést, lebonyolitja és dokumentalja.

Vezeti a személyi anyagokat, a kisgyermekek KENY SZI TAJ-alapt nyilvéntartasat.
Kozrem(kodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben.

Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztriciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A hidnyzasjelentést hataridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridé
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Kezeli az intézmény hazipénztarat.

Kotelezettsége, jogkore:

L 2

Koteles a fogyoeszkozok beszerzésével, raktdrozasaval és kiadasaval osszefiiggd
feladatokat maradéktalanul elvégezni, az étkezési téritési dijakat kiszamolni.

Betartani a koltségvetés beszerzésekre vonatkozd eldirdnyzatait.

Anyagi és erkdlesi felelOsséggel tartozik a hdzipénztar kezeléséért.

Leltarral kapcsolatos hidnyossagot felettesének haladéktalanul jelezni.

Joga és kotelessége a jelenléti iv vezetésének ellendrzése, a dolgozdkat utasithatja a
jelenléti iv pontos, naprakész vezetésére.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskirébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Felelds:

A sziilok élelmezéssel kapesolatos korrekt ta)ékoztatdsaért.

A beszerzett aruk hianytalan meglétéért.

A pénziigyi fegyelemért.

Hivatali titok megdrzéséért,

Az intézmény szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményei betartasaért, a
rendszer {izemeltetéséért.

Anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt készpénzért.

A munkaiigyi adminisztracids teenddk elvégzéséért az allamkincstdr munkatirsaival
valé folyamatos munkakapcsolatért.
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Helyettesitése:

Tavollétében a Taj-alapt jelentést KENYSZI felé az ezzel a feladattal megbizott ket
kisgyermekneveld végzi, mas feladatokban az intézményvezetd helyettesiti.

5.6. A szakmai munkakzosség

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozésségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcesolatot tartanak az
intézményvezetd-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tajekoztatjak az
egész neveldtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkacsoportokhoz. Osszetett kérdés esetén a
munkakzosség és munkacsoport vezetSk az intézményvezetd irdnyitdséval egyeztetnek. A
kapcsolattartds szoban és/vagy email-ben is térténhet.

5.6.1. A szakmai munkakdzdssée feladata:

a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zésség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykedik,

felméri és értékeli a gyermekek tudis és neveltségi szintjct,

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 0vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerusitése,
javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvdalasztésara,

egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérese, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4&ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyijtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyiijtas,

javaslat a munkakdzésség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo modszertani konyveket,

segitségnyljtds az Ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéschez,
ellendrzésehez,

segitségnyjtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval o©sszefiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges banasmodot igénylé sajatos nevelési igényu,
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

mobdszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben.

39



5.6.2. Egviittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében

A munkakozosség témajaban kdzds tervezd, elemzo, értékeld tevékenyseég.

o  Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z8s szervezése.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatisa, gyakorlatba
térténd integralasa.

e A munkakbzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 1 szakirodalom tanulményozasa és felhasznélasa.

o A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, meglrasa sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszamolasa.

5.6.3. A szakmai munkakozosség felelssége, hogy a szakmai innovacick osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

5.6.4. Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szdbeli tijékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a
munkakozosség tevékenységérol.

o {résban beszamolé, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

o akapcsolattartasban szerepet kell adni az e-mailes informécionak és kommunikaciénak
1s.

5.7. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

A Manétanya csoporttal (6758 Raszke, 111. kérzet 250.) valé kapcsolattartas rendjét az éves
munkaterv hatarozza meg.

Sziikség esetén - a gyors igyintézés foganatositisa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezet6 és a telephely dvodapedagégusa is
kezdeményezheti a kapcsolatfelvételt.

Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatis biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozd
feladatok  killon  megbeszélése  heti  rendszerességgel  torténik a  telephely
dvodapedagdgusaival. Az dvodavezetés tagjai minden kdzos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartds formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,

értekezlet,
telephely ellendrzése, stb.

A nevelétestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajléo pedagdgiai
munkardl. Az évodai dokumentumokat kézgsen hozzak létre.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
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Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyet,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,

e azintézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyen az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely ovodapedagdgusai kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, kériillményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

6. A vezetok kapcsolattartiasa az ovodai Sziiloi Szervezettel, bolcsddei Erdekképviseleti
Férummal, valamint feladataik

Az 6vodai szintll Sziildi Szervezettel és a bolcsédei Frdekképviseleti Férummal vald
egyiittmikddés szervezése az intézmény vezetGjének feladata. Az intézményvezetd és a két
szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az éves munkaterv és a szervezetek
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az dvodas gyermekek sziilei az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A Szildi Szervezet sajat SZMSZ-érdl,
iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarél és
képviseletérdl sajat maga dont.

Az Erdekképviseleti Férum a bolcsédei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmét szolgalja,
miitkddését a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 35-36. §-a szabalyozza.

6.1. A Sziiloi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje

Az évodai szintli Sziiléi Szervezettel és vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszint(l
ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet képvisel0jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikdodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestillet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8
nappal kordbbi dtaddsaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szilléi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintll tigyekben az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét
havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.1.1. A Sziiloi Szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacickat, amelyek segitségével élhet a véleménynyilvanitasi,
javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az
alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amilkddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartézkodésa,
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belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

vezetdk és a szillsi szervezet, Erdekképviseleti Férum kozotti kapesolattartds modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadésakor,

a szill8ket anyagilag is érinto ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozisiban,

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

a hit- €s vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetOi palydzatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositésaval,
vezetdjének megbizasaval és meghbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

dvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
nevelotestillet 8sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadést.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet,

képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a Sziil8i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézmenyvezetéhoz kell cimezni,

a tajékoztatds megillapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, amelynek egy
példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képvisel§jének,

a Sziil6i Szervezet, képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érntd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelbtestileti vagy egyéb forumon torténd tirgyalasanal, a meghivasrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

6.2. A boles6dei Erdekképviseleti Férum

Az FErdekképviseleti Férum a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek
megjelenitésére, képviseletére és ellatasara létrehozott véleményezd, javaslattevd, valamint a
targykorébe tartozd panaszt elbirdl6 testiilet.

Mukodésének célja, hogy a bolesddei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriild panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriill. Megteremtse a
bolcs6del ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az
intézmény képviseldi kozotti egyiittmikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

A Forum szavazati jogq, valasztott tagokbol all.
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Tagok:
e abolcsddei ellatisban részesiild gyermekek sziilei/térvényes képvisel6 4 106,
¢ a bolestde munkavallaldinak keépviseletében 2 £6,
¢ a fenntartd képviseletében 1 6.

A Férum tagjai maguk kéziil elnokot valasztanak.

6.2.1. Az Erdekképviseleti Férum jogkire:

Ddintési jogot gyakorol:
e tisztségviselének megvalasztisdban,
e hatdskorébe tartozo ligyekben.

Veleményt nyilvanithat:
e gyermeket érintd iigyekben.

Javaslatot tehet:

¢ a bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
miikddtetésével, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
e a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel bird

személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskérrel rendelkezd
SZerv).

Egyetértési jogot gyakorol:
¢ a bolcséde Hazirendjének jovahagyasanal.

A gyermek sziilGje vagy torvényes képviselGje panasszal élhet az intézmény vezetdjénél vagy
érdekképviselett fornmnal:
az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e agyermeki jogok sérelme,
e az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése,
e valamint a kiilén jogszabalyban meghatérozott iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje az Erdekképviseleti forummal egyiittmiikddve a panaszt kivizsgalja, és
a panaszos félnek 15 napon belill tijékoztatast ad az altala tett intézkedésekrdl vagy annak
mell6zésérdl — az indok megjeldlésével — illetve a panasz orvoslasanak lehetséges modjardl.

Amennyiben a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy a
panaszos a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a panaszos az intézmény fenntart6jahoz
vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

6.3. Feladatok az egyiittmiik6dés és kapcsolattartas soran

Az egylittmikodés és kapcesolattartds sordn a vezetok feladata:

o kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Sziiloi
Szervezet, Erdekképviseleti Forum jogainak gyakorldsahoz sziikségesek,

o haa Sziiléi Szervezet, az Erdekképviseleti Férum a gyermeki jogok érvényesiilésének
és a pedagdgiai, gondozoi munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a Sziiloi Szervezet
képviseljének, illetve a kisgyermekneveldk az Erdekképviseleti  Forum
képviseldjének részvételével megtargyalja,

o intézményen belill megfelels helyiség, szikséges berendezés biztositdsa.
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A Sziiléi Szervezet és a bolcsédei Erdekképviseleti Forum képviseléinek feladata:

» minden értekezlet utin kételesek a kisvetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni
a mindenkit érintd informaciokrol,

o a Sziilsi Szervezet, Erdekképviseleti Forum aktualis tisztségvisel6it, illetve
clérhetéségitket az intézményegységik falijsagira kifiiggesztéssel nyilvanossagra
hozzak,

e ¢ljen a jogszabdly és az intézmény belsé szabélyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mukodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevékenységét,

o véleményezze az évoda, bolcsdde tevékenységének eredményességét.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mads intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, 6vodatitkér
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, amely kiterjed
o az intézmény miksdésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatdséra
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre szikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakimai munkajinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
s aprogram alapjin végzett értékelések nyilvanossagra hozésara
A kapcsolattartds formai:
e szobeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacié szolgéltatds az intézmény mikodéséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
¢ az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

7.2. Az 6voda, bolcséde orvosaval, védondjével, gyermekfogiaszattal

Kapcsolattartd; az intézményvezetd

A feladatellatisra sz616 megallapodést az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyl ellatasat és az egyéb iskola-cgészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmuikddve
végzi a preventiv munkat. A véddnd feladatkdrébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az
dvoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fiiggbség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisdnak és a gyermeket,
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veszélyeztetd bantalmazdsnak a megel6zését. Az intézmény teljes korh egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté maddon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: ecgészségiigyi vizsgilat, szlirés, beutalas kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra s2616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzoé szolgaltatas
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgélaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

7.3. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitaciés Bizottsaggal és a Nevelési
Tanadcsaddval

Kapcsolattarté: az ovoda vezetbje és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis v1zsgalata egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds forméaja: elsésorban eseti, amely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra,

¢ a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

s az intézményvezetd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanicsadoval a
vizsgalatra kiildstt vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan szikség szerint.

7.4. Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat forméja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az 6vodai logopédiai ellatast a fenntarto altal kotott szerzddés alapjan utazd logopédus 1atja
el.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacid,
informAcié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

7.5. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetben a gyermekveédelmi
munkacsoport vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formija, lehetséges mddja: esetmegbeszéiésen, cléadasokon, rendezvényeken
valé részvétel, segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.
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e a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda, bolcs6de a Szolgalat
beavatkozasit sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresésére a Csalad
és Gyermekjéléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a Szolgalat felkérésére,

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cstkkentésére, prevencidjara,

o szilldk tijékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszdmanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyvakorisig: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az ovoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

7.6. Altaldnos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokérzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikédés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittm{ikodési terv kialakitasa, kélesénds elfogadasa

s pedagbgusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval valo ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélesdnds részvétel
értckezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

7.7. Gyermekjogi képviseldvel

Kapesolattartd: intézményvezetd, illetve a bolcsddei Erdekképviseleti Férum elnske.

A Xkapcsolat tartalma: a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢s a gyermekvédelemmel
kapesolatos tevékenység figyelemmel kisérése.

Gyakorisag: évente legaldbb két alkalommal, a bolcsédei Erdekképviseleti Forum iilései
alkalmaval.
7.8. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsdaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamdara lehetOség
van az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének 1génybevételére.
Az OKSZ elérhetbsége az intézmény falinjsagan mindenki szdmara elérhetd.
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A kapcsolattartas rendje:
e A vitiban &l16 felek déntenek az OKSZ megkeresésérdl - amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett -, és errdl tdjékoztatjak.
e A vitaban 4ll6 felek kozds akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a
megkeresest. '
o A kozvetitd altal kijelslt kdzremikodd elfogadisa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
e A vitdban 4llék a kozvetitbvel egyiittesen hatirozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
» A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

7.9. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézményvezeté és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatdsa a gyvermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gvakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

7.10. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megéallapitasa az
alkalmazottakra.

Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval, illetve kompetens 6vodapedagdgussal szervezhetd, akit az egyhaz és
szill8k biznak meg. Az Egyhdzkozség biztositja a vallisi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
sziil&i szervezet vélemeényét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.11. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a pedagoégiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
A PSZSZ kényvtaranak, médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktanacsadas.
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

7.12. Dél-Alfoldi Regionalis Modszertani Bolcsode (Modszertani csoport)

Kapcsolattartd: vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld
A kapcsolat tartalma: Szakmai kérdések, tandcsadas, tovabbképzés formajaban, az altaluk
kinalt, mddszertani ismeretek bovitésére szolgald talalkozasokon.
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7.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatissal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tdmogatds felhasznalasiénak modja,
célszeriisége, valamint a timogaté ilyen irdnyd informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az ¢voda szamara minél tébb tdmogatodt szerezzen, s
azokat megtartsa.

8. Belépés ¢és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint toérténhet:

8.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek Atoltoztetéséhez és  Gvonodnek,
kisgyermekneveldének feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz
sziikséges.

» a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl, kisgyermeknevel6tol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

8.2. Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe;
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kémi. Csak az 4ltala adott szébeli engedély,
és szitkség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A szilbének, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
» A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

8.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkédn szobdba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek jelenti be.
o A fenntartéi, szakértGi, szaktanicsaddi és egyéb  hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodal csoportok, €s foglalkozasok latogatasit mis személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.
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8.4. Ugynokok, tizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
s Azintézmény vezetGje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
- jotékonységi programokon,
- gyerekek részére szervezett programokon,
- az 6vodai, bolesddei jatszonapokon,
- linnepkorokhdz kétédd gyermekkonyv terjesztésekor,
- az dologi beszerzéseihez kit6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
e A benntartdzkodds az intézményvezet6 altal kijelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden tdrténhet.

Alkalmi {igynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!
9. Intézményi védd, 6vo eldirasok

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

o Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

9.1.1. Ovodsban:

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és szitkség szerint a
vizsgalatokra torténé eldkészitésérol.

e Az Gvoddba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott iddpontban.

¢ Ovodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik, a védénd az évenkénti
statuszvizsgalatokat a véddben végzi.

o A kitelezd véddoltasok az dvodaban, bélesddében nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilb feliigyelete alatt.

¢ Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda és a
bélcséde Hazirendje tartalmazza.

9.1.2. Bolcsédeorvos feladatai:

allapot felmérés

statusz vizsgalatok végzése, térzslapon vald dokumentalas
prevencié :

gyermekek fejlettségének meghatarozasa

észlelt eltérések jelzése, kovetése

étkeztetés figyelemmel kisérése

o gyogyszerkészlet (bolesddei hazi patika) dsszeallitisa
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o oktatas (bdlcsddei dolgozok-sziildk)
¢ jarvanytigyi teenddk

9.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdégus és kisgyermekneveld torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiilk, testi épségilk megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

9.2.1. Minden 6vodapedagogus, kisgyermekneveld feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, dvodaban a
tartalmanak ¢&s iddpontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekint® jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Ovodai kirandulasok biztonségos eldkészitése.

Az o6vodapedagdgus és a kisgyermeknevelé a védd, ovo eldirasok figyelembe
vételével viheti be a foglalkoziasokra az Aaltala készitett, hasznalt pedagodgiai
eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznilatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Ovodaban sziildk hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazdshoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott Altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. '

Az intézményben az egész napos gondozo, neveldmunka folyamén a dolgozdénak
koriltekintdéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirdsok
figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez a kivetkezd esetekben:
e az udvaron tartézkodnak,
ha kiilonb6z6 kézlekedési eszkézzel kdzlednek (kirandulds elott),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg,
egyeéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szitkséges
intézkedéseket megteszi. Minden alkalmazott feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezeto felé jelezze.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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0.2.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az intézményvezetd feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feltigyelete mellett lehet.

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibovitése.

o Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedésck céljabol az adott terilletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

9.2.3. Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzisaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

e a gyermekbalesetek megelzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.),
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

o ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, 6vo
intézkedések szilkségessége szempontjabol

9.2.4. Az alkalmazottak, szolgaltatok felelGssége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitanmi a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezesek
hasznélatara, kezelésére.

A kiilénbozd berendezeseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak, stb.

A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivm a
veszélyhelyzetekre, az azonnali vesz¢lyelharitas a baleset megelozése érdekében.
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9.2.5. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodapedagigusok, kisgyermeknevelék feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynyijtaskor csak azt teheti a feln6tt, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munKateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zéarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertdr).
e a munkiba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A salyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjdnak. A silyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az Gvodai, bolesddel neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozod részletes helyi  szabalyokat az Ovoda
Munkabiztonsigi (munkavédelmi) Szabalyzata, Tuzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tArni a kivalt6 és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus vton
kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgilds befejezésekor, de legkésébb a targyhdt
kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapl jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a kiskorft gyermek sziilgjének. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallité intézmeényében
meg kell 6rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset kérillményeinek kivizsgalasa

¢ jegyzOkonyvkészités

e Dbejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kézépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

52



A baleset kériilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felel6s kiilonleges felelossége, hogy:

¢ gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld;

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

9.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.3.1. Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok:

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségitk van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta;
e szinhdz, mizeum, kidllitas latogatas;
e sport programok;
o iskolalatogatas, stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajirulnak ahhoz, hogy

gyermekiitk az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
beflizziik a gyermekmozaikba.

9.3.2. Az dvodapedagogusck feladatai:

e Az érintett gyermekek sziileit irasban tajékoztatjdk a program helyérdl, indulasi ¢s
érkezési idopontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkszrdl.

» Az intézményvezetSt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor utaslista
készitésével irasban téjékoztatjak.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte. '

9.3.3. Kiilénleges eloirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.
¢ Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.4. A sziiloi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai (6voda):

s a sziilé 6nkéntes elhatdrozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja. -

¢ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli feleldsség.

e a vezetd és a szolgaltatdst nyqjtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatassal kapesolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovoddban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat a
vezetd engedélyével.
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9.5. Az intézményben alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eléirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felel0ssége.
Az intézmeény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

9.6. Ov4-véd§ elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas sorian (a fogalmazis stilusa azt tikkrozi, pontosan mit mondunk a
gyermeknek, hogy ne tiltdsokkal vegyiik korill, azt mondjuk, amit elvarunk). A bodlesddei
eldirdsokat a hazirendjiik tartalmazza.

9.6.1. Szabalvyok a csoportszobdban:

A csoportszobdban és a mosddban sétalva kozleked)!

Szolj felndttnek, ha elhagyod a csoportszobat!

A széken iilj, allni csak felnétt engedélyével lehet!

A fektetoket felndtt irdnyitasaval viheted. Az agyon iilj vagy fekiid;!

Tt, ollot, kést csak felndtt jelenlétében, asztalnal {ilve haszndlj! Ezeket kézben vinni
csak gy szabad, ahogy 6événéni megmutatja.

Ha barmi eltorik, leszakad, kiborul, menj messzebb téle ¢€s azonnal szdélj egy
felndtinek!

A felndttek eszkozeit csak a felndttek hasznalhatjdk (ragasztépisztoly, CD lejatszo,
szamitogép, laptop, pendrive, furulya, stb.).

9.6.2. A tornacsarnok hasznalatira vonatkozé szabalyok:

Amikor atmegyiink a tornacsarnokba, pérosaval kozlekedink a jardan. Mindig az
6vonéni megy eldl, és a legnagyobbak vannak az Uttest feldl.

Az 8ltoézdkben oltoziink, mindig felndtt teszi fel a ruhédkat a fogasra. Ezt a helyiséget
mindig kézdsen hagyjuk el.

Mindig a haldn beliili részen tartdzkodunk, a baleset elkeriilése miatt.

A csamok felszerelését (pad, zsamoly, szényeg, labda, kotél, karika, bordasfal) az
elore megbeszélt szabalyok szerint hasznaljuk.

A mosddt és a WC-t mindig felnétt kisérettel hasznaljuk.

0.6.3. Az dvoda helviségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyek:

Az aulaban sétalva lehet koziekedni!

A lépcsdn mindig a falfeldli korlitba kapaszkodva kozlekedj, figyelj az eldtted 1évére!
A tornaszobaban és az auldban a kihelyezett jaték-, illetve tornaeszkozoket az eldre
megbeszélt szabalyok szerint hasznald (trambulin, zsdmoly, dobogd, bordasfal,
elefanttalp, terepasztalok...)!

A sdszobdba egyiitt vonulunk oda-vissza az &vonéni vezetésével! A séoldat és a
sotéglak allandoan parolognak. Hozzanyulni, nyalogatni felesleges, hiszen mard, csip6
hatasiak, fajdalmat, kellemetlenséget okozhatnak szimodra!

Vannak helyiségek, amelyeket csak felnéttek hasznalnak (61t6z6, konyha, mosdo...),
oda csak kivételes alkalmakkor mehetsz be felnottel egyiitt!
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9.6.4. Az udvar hasznalatira vonatkozd szabdlyok:

o Az elbre megbeszélt udvarrészen az dvénéni koriil lehet jatszani, mas helyszinre csak
felnétt engedélyével mehetsz!
WC-re, kezet mosni, inni az aula lenti helyiségeit hasznaljuk. Elbtte szdlj felndtinek!
Dajka néninek is mindig fogadj szot!
A teraszon sétalva kozlekedj, és addig maradj, amig lehozod a jatékot!
A maszdokat és a hintat csak szabad kézzel hasznald!
Az ebédes auté megérkezésekor allj meg!
A kerékpdr téroldba felnéttek mehetnek bel!
A miészokakat az 6vonénikkel megbeszElt szabalyok szerint hasznald:
- Az alagitban maszva kdzleked;!
- A csimpaszkodét fiiggeszkedésre hasznald!
- A homokoz6 jatékokkal a homokozdba jatssz!
- A hajora csak ott menj fel, ahol biztonsédgosan érzed magad!
~ A csuszdarol iilve elére nydjtott labbal cstssz!
- A mérleghintat egyszerre két személy hasznalhatja!
- Kikukucskalasra hasznald a kishazak ablakait!
- Azudvari jatékokrol leugrani balesetveszélyes!

9.6.5. Sétdkra, kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

A gyalogos kozlekedés szabalyai szerint kozlekediink!

A nggyobb gyermek kiviil, az uttest fel6l halad!

A parod kezét mindig fogod!

Mindig az évonéni van eldl, illetve hatul.

Buszra fel- és leszallaskor engedd el parod kezét, engedd magad elé! Tiirelmesen vard
ki az el6tted haladét!

Ulve, csendesen beszélgetve utazz a buszon!

Mindig maradj az 6évonéni kdzelében!

10. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
5z6l és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy a vezetd-helyettes jovdhagyasa utdn lehet az ovodaban
kifiiggeszteni.

10.1. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatinak szabdlyai

A hirdetétablira csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.
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11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell min&siteni minden olyan eldre nem lathat
eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

s atermészeti katasziréfa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,
e arobbantissal torténd fenyegetés,
e stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd drtesitésérol az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

s az ovoda-bolcsddetitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

¢ azintézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltdsagot
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendOrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcesoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felels.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épilletb6l minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelbnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyisa eloit és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvandnek meg kell szamolnia! '

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokro!:

e akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol
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* az elsdsegélynyijtas megszervezéserol
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendorség, tiizoltésdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel5lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

az ¢piiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodé személyek létszamarol, életkorardl -

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kévetben a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A thz esetén szikkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,TOzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tzriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tOzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kotelez6 érvényliek.

A tlizriadé terv és a bombariad6 terv az Tlzvédelmi Szabalyzat részét képezi.

12. Az iinnepek, megemiékezések rendje, a hagyomanyeck apolasaval kapcsolatos
feladatok

12.1. Intézményi iinnepek

A hagyomanyok innepek, apolasa elvalaszthatatlan a  gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzék a szikebb és tdgabb
kémyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira éapolasat. A felndtt
kézosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erGsitéséhez.

Az intézményi innepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja és a bolesdde Szakmai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, amelyet az intézmeény
évente a kozzétételi listaban, elektronikus formaban Részkei Falusi Suttogd tjsagaban
megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatarid6re elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.
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Az iinnepélyck, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekves
Oromére, kzosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyoményok
apoldsa, bovitése az intézmeény jo himevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége. :

Az tnnepek, megemlékezésck mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz, eldzetes
tapasztalataihoz és képességeihez igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és
nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési
program, jelen Szabalyzat, tovibba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatarozza meg.

12.2. Hagyomanyok

e A hagyominyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.

s A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, névelése.

A haquményépolés eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
+ adolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
» gvermekek, felntiek finnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda, bolcsdde nevét jelképezd, logd megjelenitésének formadi lehetnek
polén

sapkan

zaszlon

leveleken

meghivékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos dvodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, meg6rzésérdl
is.
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12.3. Felnott kozosségek hagyomanyai

e Nevelési évnyitd tandcskozas: az intézmény alkalmazottainak és a vezetOk
részvételével minden év szeptember 1-ig

e Nevelési évzard értekezletek az alkalmazotti kozdsség részvételével minden év junius

20-ig

Szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutaték

Mikulas est

Karacsonyi iinnepség

Nyugdijba vonulas tinneplése

Pedagbgus nap

Csaladi nap sziilokkel

Gyermeknap sziilok mesejatekaval

* & & & ¢ & o @

124. A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd innepélyek alkalmival, amely
azonos idGpontban is szervezheto:

e Nagyok daljatékfiizése

o  KozépsOsok mesejatszasa

e Kicsik gyurmazé délutanja

e Karacsonyi hangverseny

12.5. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, amelyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

12.5.1. Ovod4ban:

o Idések koszontése, Mikulds-varas, karidcsonyi kreativ délelott, kardcsony, farsang,
marcius 15-e, husvét, hiusvéti kreativ délelott, gyermeknap, nemzeti Osszetartozas
napja, iskolaba 1ép6 gyermekek biicsuéje, iskolai tanévnyitd eldtti bucsuzas.

Az évoda minden dolgozdjanak kotelessége a készillddésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepeck nyilvanosak cldzetes egyeztetés nyomdn, az intézmény nyujtotta tér titkrében.
Valamint nyilvanos még az 6szi daljatékfiizésiink, a mesejatszo délutdn, Mikulas-vard
sitteménykészités. Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten més iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanosséa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megimnepeljilk a kémyezet- és természetvédelem jeles napjait is, pl. Viz Vilagnapja,
Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szernt keril
SOT.

12.5.2. A bolcsddében:

Gyermekek sziiletés- és névnapjai, kdzdsségi, nemzeti, egyhazi iinnepek az dvodai tinnepekbe
bekapesolodas révid idére, a korosztalyuknak megfeleld résznél.
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13. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartant:

o Az intézményt €érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

14.1. Miikédési alapdokumentumok

Alapitd Okirat

Pedagogiai Program

Szakmai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

14.2. Az Alapité OKkirat ethelyezése

Az Alapitéd Okiratunk a kévetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e azintézmény vezetdjénél,
e agz irattarban,
e az Allamkincstérban.

14.3. A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

s A felsorolt milkédési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvinossagot biztositand6, az emlitett mik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténjen meg:

¢ fenntartonal

e intézményegységek eldterében/s1tdz6jében

e az intézményvezetd irodajaban

e KIR feliileten
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetdtdl.

Az 6voda lehetBséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre. A helyi Gjsagban (Falusi Suttogd) megjelennek az intézmeény
miikddésével, szolgiltatasaval kapcsolatos informacidk, aktualitasok, esetleges véltozasok.

14.4. Tajékoztatis a Pedagégiai Programrél, Szakmai Programrol

A sziil6k birmely sziiléi értekezleten tajékoztatist kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
vezetO-helyettesétél és a  csoportos  Ovodapedagogusoktdl, a  bolcsédében a
kisgyermekneveldktol.

o A Pedagdgiai Programmal, Szakmai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézesi
hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra.

e Szdbeli érdeklodésre szobeli tijékoztatast kaphat az dvoda, bolesdde képviseletére
jogosult személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

14.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Gvodapedagégusok, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 1ij beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

14.6. Internetes nyilviénoessagra vonatkozé feladatok
14.6.1. Ovodéban:

A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete ina elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e A Nemzeti koOznevelési torvény végrehajtasarél szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet 23. § (1)-(2) bekezdése alapjdn a nevelési-oktatasi intézményi
kozzététeh lista
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,
¢) koznevelési feladatot ellité intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai cllendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
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g) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

e Az Ovodai kozzétételi lista az fent meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
dvodapedagégusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket, a dajkdk
szamdt, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamdt,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszAmat.

14.6.2. Az adatkozlés idSpontja: Az dvodatitkar a vezetd-helyeites dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kévetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettes
15. A jutalmazasra vonatkozoé szabalyozas

15.1. Odaitélésének intézményi feltételei

Az intézmény egyéni arculatinak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonali tébbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
» Szolgilja az intézmény kivildéan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokricia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonaséaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
» A meghatarozott bértémeg ésszert felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:
» a Pedagdgiai Program - Szakmai Program tartalmaval, céljaival sszhangban lévd

feladatok magas szinvonali feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény
Oszténzése.

15.2. A jutalmazis elvei

o 2 szakmai kozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, intézmeény
arculatara szabott, minoségfejlesztést eredmeényez,

e igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentacié vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a Pedagdgiai Program -
Szakmai Program bevalas folyamatos vizsgalataban,

e az (voda kapcsolatrendszerének mikddtetésében betsltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

e 3 szakmai egység érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése,
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tovabbképzéscken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
mtézményi hasznositsa,

palyazatokon vald aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az intézmény egyéni arculatdnak, jé himevének alakitasdban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program, Szakmai Program megvalositdsdban kifejtett
magas szinvonali munka,

szakmai munka kiemelkedo szintli - hosszi tavi - teljesitése,

tobbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai dnfejlesztés igénye, 1j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartis, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziil6ével,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

15.3. Dintésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek

vezetd helyettes
munkak&zisség-vezetd
munkacsoport-vezetok

15.4. Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szoObeli €s irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tavolmaradt,
munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id0 - egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is),

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilén dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd.

15.5. Nem pedagdgus alkalmazott jutalomban részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelelé magas szint(i a szakmai felkészilltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa. _
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr
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16. Lobogézas szabalyai

o A Kozépiiletek fellobogdzisénak egyes kérdéseirdl széldé 132/2000. (VIL14.)
Kormanyrendelet értelmében a kozépiileteken, illetve azok eldtt az e rendelet
mellékletében meghatarozott méretii zaszlét (lobogot) kell kitlizni, illetve felvonni.

o A zaszl0 tisztittatasardl, szitkség esetén a cseréjérdl az intézményvezeto gondoskodik.

17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az Gvoda biztositja a sziild kérése alapjén a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd, illetve kompetens
6vodapedagdgus.

Az dvodaval ko6tstt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az egyhiz biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az dvodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz frasban ki kell kémi a Sziil6i
Szervezet véleményét,

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviselinek kezdeményezésére, minden év szeptember elso hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkdr Gsszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utin a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg a tevékenység szervezését. Az altaluk szervezett
foglalkozasok az 6vodai foglalkozasoktol elkilléniilten keriilnek megvaldsitasra.

18. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Gsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. _
Amennyiben - adott esetben - jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
¢ amit a jogszabaly annak mindsit,
¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiizdd6 adat,
* amit az intézmeény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az intézmény jo himevének megoOrzése érdekében vezetd utasitdsban irasban annak
mindsit.
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19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglaikozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maginadl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. A pedagogus, a
kisgyermekneveld, a dajka gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magincéli
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasinak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetGje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg, és azt a sziilék, az alkalmazotti k6zdsség és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.
Az 6voda, bolcsdéde mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda, bolcsdde
Hézirendje tartalmazza

* az gvoda, bolcséde helyiségeinek hasznélatira,

o a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoban.

A dohéanyzas szabalyaira vonatkozé eldirdsokat jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartisi idében akkor és oly mddon hasznaljéak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
id6pontjanak megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi iddn kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az 6voda, bélcséde helyiségeit csak
rendeltetésénck megfeleiden lehet hasznilni. Az intézményben csak érvényes egészségiigyi
kiskényvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kiteles:

A kozds tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Az Allamhaztartisrdl szOl6  torvény végrehajtasdrol szOold  368/2011. (XIL  31.)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésének h) pontja, valamint a 2011. évi CXII. tdrvény az
informécios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bekezdése alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvénosségra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabilyzatban keriil meghatarozésra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o kezelésében 1évd kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovédbbiakban
egyiitt: kézérdekii adat) igénylésénél,

e az intézmény hatiskére és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekl adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdacidés oOnrendelkezési jogrol és  az
informaciszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellitdsaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen mdédon vagy forméban régzitett informdcié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
milkddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

e A kozérdek(l adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomaséra jutisat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kézérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eldsllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznéal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus aton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairasaval
és az Ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje:
Az elektronikus rendszer haszndlata sorin kinyomtatott és az intézményvezetd altal
hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek. Az elektronikus tton
létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell litni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivilni kell,

e Az intézménytSrzsre vonatkozo adatok médositasa
Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP jelentések
Alkalmazottak ¢s gyermekek listija (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos intézményi ellenérzéssel kapcesolatos iratok

:::::

Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok
ellatasa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tag, 6vodapedagogus,
ovodatitkar)
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Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.
Nyilvanessagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagirdl, koteles tovabbié megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szitkségesck. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatis, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkodzokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, amelyek a
felhasznalds helyétol fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
o A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdosag
érdekében.
e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni.
» Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkezb elektronikus iratot Ogy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetOség szerint igazolast kell kérni!

Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés CD, DVD adathordozora torténik.

A szamitégépes alkalmazasok altaldnos tizemeltetési feladatait az ovodatitkdr latja el.

Az Allamkincstari és NRSZH programokhoz valé hozzéférési jogosultsagokat a miksdtetd
hivatalok névre széloan készitik el az ovodatitkarnak, vagy a program kezelésével megbizott
kozalkalmazottnak, az Oktatasi Hivatal rendszerébe torténd regisztracid a vezetd részére
kiildstt mesterjelszd segitségével készithetd. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd
feleldssége. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve mddositasa a vezetél engedélyezést kdvetben
az Ovodatitkar feladata.

A szamitogépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai:
Az intézmény szempontjabd! jelentods alkalmazasok, adatdllomanyok kiilondsen:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar
b) Kozoktatasi Informacids Rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, évodatitkar
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¢) KENYSZI TAJ-alapu nyilvantartas:
Hozzaférési jogosultsiga van: e-képviselé oOvodatitkarnak, 2 kisgyermeknevel6
adatszolgaltatonak

d) Ingatlan kataszteri rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkar

23. A Részkei Szdzholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba Bileséde SZMSZ kitelezé
mellékletei, fiiggelékei:

1. szamu melléklet: Irat- és adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Adatkezelési €s tovabbitisi szabalyzat

3. szamu melléklet: A kozérdeki adatok megismerésére iranyul igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzat

1. szam1 fiiggelék: Felhasznalt jogszabalyok és mddszertani utmutatasok jegyzeke
2. szamn fliggelék: minta munkakéri leirdsok
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és mikddési szabilyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az
intézmény alkalmazotti kdzossége fogadja el, a Sziilsi Szervezet és az Erdekképviseleti
Férum véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasival, a
Fenntartd egyetértésével és j6vahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Roszke Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiletének 9/2020. (II. 12.) onkorméanyzati hatirozata szerinti Szervezeti €s Mikddési
Szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az mntézmény valamennyi alkalmazottjara
koételezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkéltatol jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

» A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, bolcsddével és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Részke, 2020. szeptember 1.
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Legitimacios zaradék
Az SZMSZ-t készitette és véleményezésre, elfogadésra eldterjesztette:

Részke, 2020. augusztus 19.
Sl ats Lol
Szekeresne Makra Katinka
Intézményvezetd

Az intézményi szakalkalmazottak 2020. augusztus 29-én megtartott hatdrozatképes ilésén, at
nem ruhdzhatd jogkorében 100%-os igenld szavazattal az SZMSZ-t /2020. (VIII. 29.)

Részke, 2020. augusztus 29.
Bodor Monika

Szakalkalmazottak nevében

A szilli képviselet a Roszkei Szazholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba Boleséde SZMSZ-
ének elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezeéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositasaval gyakorolta (Nkt. 25. § (4)
bekezdése). A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Részhke, 2020. augusztus 31. :
L (e

) dr. Balint Judit
(vodai Sziildi Szervezet elncke

Az Erdekképviseleti Férum a véleményezési jogat korlitozas nélkill gyakorolta, a
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

(
N ke ‘mﬂ\f—"\
N\c}%}m}?umi Monika
Bélcsbdei Evdekképviseleti Forum Elnoke

Részke, 2020. augusztus 31.

A jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez a jovahagyas/egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabilyban meghatirozott hataridé biztositasaval gyakorolta és

megadta a fenntarté dnkorményzat.
oY ' f
Safy ( (L
Borbasné Marki Marta

Réiszhe, 2020. M8t 3. 225
Fenntarto részérdl




1. szami melléklet

IRAT és ADATKEZELESI SZABALYZAT
jogszabalyok az iratkezeléshez

¢ a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoélo 1995. évi
LXVI. torvény,

e a kozfeladatot ellaté szervezetek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet,

*» a nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérdl ¢€s a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet €s modositasai.

1. Az intézmény miikédésével kapcsolatos ligykor és iigyviteli eljarasok

Az egyes ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottai gondoskodnak.
Az intézmény fobb ligykorei:
- vezetési és igazgatasi igykor,
- gazdasagi ligykor,
- kozalkalmazotti személyi tigykor.
Az igyvitel: a hivatalos iigyek intézésében kifejtett tevekenyseg, melyet a hatélyos
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kell ellatni.

1.1. Az iigyek és az figyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetOje altal felbontott, attekintett iratokat iktatékényvbe kell bevezetni,
melyet az dvoda-bélesbde titkar végzi.

1.2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

A bélyegzl lenyomatat, hasznalatira jogosultak nevét, orzéséért felelés munkavallalé nevét.
Az intézményvezet$ felelds a bélyegzok rendeltetésszeri hasznalataért.
A bélyegzd eltlinése esetén annak felkutatasardl, az igyben lefolytatott eljarasrol, szikség
esetén a bélyegzo érvénytelenitésérdl az intézmeényvezetd gondoskodik.
A bélyegz0 nyilvantartas készitéséért és karbantartasaért az ovodatitkar a felelds.

1.3. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes vezetd adhat.

A gyermekekre vonatkozo iratokba valé betekintést, az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek
megfelelden alakitjuk, hogy a gyermekek személyiségi jogait ne érje sérelem.

Hivatalos szerveknek adatszolgéltatds csak irdsos megkeresés alapjan torténhet. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat €s annak
masolata egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gy6z6dni.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben,
illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra 1a kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.
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2. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK MODJA

2.1. Az ligyiratkezeléssel kapcesolatos fogalmak

Irat minden irott széveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, magneses ¢és mas adathordozd (adattarold), valamint a megjelends formajatol
figgetleniil minden més dokumenticid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, A4tirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkéz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei mikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol
még szitkség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturdlis vagy egyéb szempontbdl jelentds térténeti értékii iratokat, amelyekre az
tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tdroni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

2.3. Az tigyiratok masolatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot intézményvezetéi engedéllyel lehet kiadni. A
masolatot "A eredetivel mindenben megegyezo hiteles masolat"” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Maisolatot kell kiadni az intézmény 4ltal kidllitott eredeti okmanyokroél, azok elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén.

2.4. A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kézvetleniil benyijtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményvezetd, vagy az ovoda-bdlesddetitkar veszi at.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- a tévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre szolo iratokat,

- a sziildi szervezet részére érkezo iratokat,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogit az intézményvezetd

fenntartotta magéanak.

Fel Kkell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolds) alapjan
megdllapithat6, hogy nem maganjellegli. Amennyiben az intézményvezet$ azt allapitja meg,
hogy a killdemény 4ltal jelzett iigyben az intézménynek nincs hatiskore, akkor kételes a
killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani Ha az illetékes ismeretlen, a
kiildeményt vissza kell kiildeni a feladonak.

2.5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett, és a beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt, illetve a
mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg, stb. talalhato. A

72



felmeriil$ irathidny okat a kiildé szervvel tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni
kell.

Soron kiviil kell az intézményvezetéhoz tovabbitani a fenntartétol érkezett megkereséseket,
az intézményhez cimzett idézéseket, meghivdkat.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, és ezt az iraton is feltiintetni, ha a postara adas
iddépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.)
fiizédhet, vagy a feladd neve, és pontos cime az iratb6l nem éllapithat6é meg.

3. AZ UGYIRATOK IKTATASA

3.1. Az iktatékényv

Az mtézménybe érkezett, ill. azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszdmos rendszerben
térténik az iratok érkezésének sorrendjében, a beérkezeés napjan, de legkésobb a beérkezést
kovetd napon. Az iktatds céljara: A tii.: 804. r. sz. nyomtatvany szédmu iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatékonyvbe torténd bejegyzéseket ¢v elején meg kell nyitni és az év végén -
az utolsé iktatas alatt - keltezéssel és névalairassal le kell zarni. '

Az irat targyat tgy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elstnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatékényvben
iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
mddon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés stb.) a tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hizni (gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és f6l¢ kell
irni a helyes széveget.

Az irat jobb felsé sarkaba kell feltiintetni az iktatészamot.

3.2, Az iktatas szabalyai

Az irat minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos ligyre

vonatkozd egyedi iratokat az {igy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Nem kell iktatni a beérkez0 killdemények koziil az alabbi iratokat:

- a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

4, AZ UGYINTEZES és KIADMANYOQZAS

4.1. A kiadmany alaki kellékei

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim), az irat
iktatészama, az ligyint€zd neve, az igyintézés helye és ideje.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezOket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozdasi szam, a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasiat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
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kiadmany hiteles” zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
Az intézmény altal hozott hatiarozatokat meg kell indokolni, melynek a rendelkezd részen
kiviil tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgéld jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- az eljarast megindito kérelem benyljtasara torténd figyelmeztetést.

4.2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére leird késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai irdnyitészamot és a tovabbitds modjara vonatkozo kiilonleges utasitast
(els6bbségi, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai cldirdsoknak megfelelden kell
végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy faxon, elektronikus adatatvitel
esetén, interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés moédjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az iigyintézd koteles az
iraton utalast adni. Az elsGbbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényl6 killdeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhaté iratokat szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak sirgds, kivételes esetekben szabad killdeményeket tovabbitani. A
kézbesités a vezetd altal kijelslt alkalmazott feladata.

5. AZ IRATTAROZAS és AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

5.1. Az iratok irattarba helyezése

Az clintézett igyek iratait irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az irattri terv hatdrozza meg.

5.2. A kézi irattar

Az intézmény hiarom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni, és érizni az évek
(ezen beliil az iktat6szdmok) sorrendjében jol zarhatd szekrényben.

5.3. Az irattari Orzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarido nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattan
tételeket, illetve a torténeti értékl iigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattir irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott 1d6 eltelte
utan at kell adni a levéltarnak.

5.4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti érték(, és amelyre az lgyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
szerint torténik, ennek megfelelGen az irattarban 6rzétt iratokat legalabb dtévenként feliil kell
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vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattéri tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el, és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezéssel jard szervezési
és ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsigot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet$ altal megallapitott Srzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkeénti elbirdlasaval - kell selejtezni.

5.5. Iratselejtezési jegyzokinyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia Kell:

- az intézmény nevet,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzd személyek nevét,

- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltirnak - a visszakiildstt
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulisa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari
jegyzéken fel kell tiintetni.

5.6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhets iratokat az irattari tervben megjelélt atadasi idében - legalabb tizenot évi
Orzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas, illetve atvétel idSpontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu €s rendezett irattari tételeket lehet
atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltamak eljuttatni.

Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, az intézményvezetdje a fenntartd intézkedésének

megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl
tajckoztatast kiild a levéltarnak.
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2. szami melléklet

ADATKEZELESI és TOVABBITASI SZABALYZAT

L
1. Jogszabalyok az adatkezeléshez

— a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

— az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény,

— a kizalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL toérvény (Kjt.) 83/B-D §-ai és az 5.
szami melléklete,

— a nevelési-oktatasi intézmények milkédésérdl és névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet €s modositasai.

2. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Az adatvédelmi kf)'vetelmények intézményi rendjének kialakitisa, az alkalmazottak, és a

gyermekek adatainak nyilvantartisat, kezelését, tovabbitasat, nyilvinossigra hozatalat
illetden.

3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A szabalyzat hatilya: az intézményvezet6re, vezetd beosztdsu alkalmazottaira, minden
kézalkalmazottra, tovabb4a az intézmény gyermekeire vonatkozik.

3.2. A szabalyzat szerint kell kezelni: kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, személyi irataikat és
adataikat, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasat tovabbitasat.

3.3. A szabalyzatnak megfelel6en kell eljarni: a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és
megszinésével kapcsolatban.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség a koézalkalmazotti jogviszony
megszinése utdn is hataridé nélkil fennmarad.

II.
1. A kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelése

1.1. Kotelezd a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a KIR-be bejelentkézni, az
OSAP-ba adatokat szolgaltatni. :

1.2. Az adatok kezeléséért felel6sséggel tartozik:

— az intézmény vezetdje,

— a teljesitményértékelésben részt vevo vezetok,

- a személyiigyi adatkezelésben kozremiitkodd dvoda/bdlesdde titkar,
— a kozalkalmazottak a sajat adataik kizlése tekintetében.

1.3. Az intézmény vezetdje felelés: az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rgzitett eldirasok megtartasaért, ill. ellendrzéséert.

1.4. Az intézményvezetd, a helyettes és az Ovoda/bblesdde titkar felelds az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen belilli feldolgozasa és tovabbitasa
sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
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2. A kozalkalmazottakrdl nyilvantartott adatok

2.1. A koznevelésrol szold torvény alapjan:
- név (lednykori név), anyja neve, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

— lakohely, tartézkodési hely, telefonszdm, oktatasi azonositd szam, pedagdgus igazolvany-
szam,

— taj-szam, addazonosito jel,

— csaladi allapot,

— gyermekeinek sziiletési ideje,

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
~ tudomanyos fokozata,

— idegen nyelv ismerete,

— a kordbbi munkdban toltétt id0, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1dd,
besoroldssal kapcsolatos adatok, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, ideje,

— a kozalkalmazotti jogviszony/ munkaviszony kezdete,
— a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany széma, kelte,

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitasdnak alapjdul szolgald
idé6tartamok,

— ¢ szervnél a jogviszony kezdete, munkakor,
— a munkaéltato nevét, cimét, OM azonositojat,
— munkavégzeésének helyet,

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetd besorolasa, FEOR-
szama,

— cimadomanyozas, jutalmazés, kitiintetés adatai,

— mindsitésének idépontja és tartalma,

— hatranyos jogkdvetkezményt,

— személyi juttatasok,

— munkabol valé tavollétének jogeime €s idétartama,

— a munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji athelyezés
iddpontja, modja, a végkielégités adatai,

— egyéb jogviszonyra vonatkozo adatok,

— jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

— munkaidejének mértékét.

2.2. Az intézményben alkalmazottak adatainak tovabbitasa:

— Csak e torvényben meghatirozott nyilvantartisok tovabbithatok, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten (a foglalkoztatas, a juttatds, kedvezmény, kotelezettség
megallapitisahoz és teljesitéséhez, ill. nemzetbiztonsagi okokbdl).

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR -- jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagdgusigazolviny

elkészitésében kozremiikddok részére tovabbithatd.

2.3. A koznevelésrdl sz6ld tdrvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetben
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szami mellékletében
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meghatarozott adatkordk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisara a
kézalkalmazotti alap-nyilvantartas vezetése szolgal.

2.4. Az kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten térolja és feldolgozza a kézalkalmazotti
jogviszonyaval osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4llé adatait.

2.5. Az kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.6. Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat.
3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremikoddk feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd, ¢voda-bslcsbéde
titkar, bélcsdde intézményegységben vezetdi feladatokat ellaté  kisgyermekneveld
kozremitkodésével végzi. :

3.2. A magasabb vezet$ beosztast intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a koézalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggé adat, és megéllapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak,

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja koz-
okirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy més
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl$ adat a valosdgnak mar nem felel meg,

— a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgdltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartisat megelézden térténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a

kdvetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni: ‘

— a kozalkalmazott adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valddisagat,

— a kizalkalmazott athelyezésekor,

— a kdzalkalmazotti jogviszony megszinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilén kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed. '

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen t6réini kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositisra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds é€s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett
kézalkalmazotti alapnyilvéantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabélyzat tartalmazza.
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4.5. Az kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara vonatkozd adat kozérdeki, ezecket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhaté. A kozalkalmazott személyl anyagat az
athelyezéshez kapcsolodé eset kivételével kiadni nem Iehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben meghatirozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulé irasbeli hozzéjarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozé adatok tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi onkorményzatnak), a kifizetohelynek, birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, dllam-igazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivill a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének, (intézményben: a
teljesitményértékelésben kozremilkodd vezetének), a torvényességi ellendrzést végzd
szervnek.

4.9. Az adattovabbitds a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén bélyegnyilvantartasba bejegyzéssel torténhet. Intézményen
beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitisra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére
torténé adattovabbitasban a vezetd dltal megbizott személy mikédik kozre.

5. A kizalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrél, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A Kkozalkalmazott az 4dltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitisat az
intézményvezetttdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezettt, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasival keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményezo
iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével ésszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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6.2. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandék:
— a személyi anyag iratai,
— a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.3. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd
adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allominyaba tartozé kizalkalmazottak személyi iratainak drzése és
kezelése, a személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetése a vezetd altal megbizott
személy kozremiikddésével az intézményvezeto feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kodzalkalmazottak
jogalla-sarol sz6lo torvény 83/D §-ban meghatarozott személyek, azaz

— a k6zalkalmazott felettese,

— a teljesitményértékelést végzd vezetd (tagintézmény vezetd),

— feladatkérének keretet kézott a térvényességi ellenbrzést végzd szerv,

— a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy szemeély,

— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— a kodzalkalmazott ellen indult biintetdeljardasban nyomozé hatosdg, az ligyész és a birosag,

— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkorén beliil,

— az adohatésig, a tirsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. A személyi anyag tartalma:
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolesi bizonyitvany, |

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— a tovabbképzés clvégzésérdl szl tantisitvany mésolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— a kinevezeés és annak modositasa,

— a vezetdl megbizas és annak visszavondésa,

—a cimadomanyozas,

— a besorolds iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

— a kozalkalmazotti igazolds masolata.
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7.4. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.5. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvéntartdssal egyiitt
ossze kell éllitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a szem¢lyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.6. A személvi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell 6rizni.

7.7. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell a
személyi anyagba toérténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabélyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.8. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az-
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,, Betekintési lap” kitdltését
kavetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolé 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.9. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zami és a személyi anyagot meg kell drizni. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése elott az iratgy(jté
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazés tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

7.10. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

1.
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzeseéért.

1.2. Az intézményvezetd és a bolesOdei vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld a
munkavallalék munkakérével dsszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezethet6 adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvintartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagégiai céli rehabilitdcios és
habilitacids fel-adatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kététten kezelhetok.

2.2 A koznevelési intézmény a koznevelési torvény 41§ (4.) bek. szerint az alabbi
adatokat tartja nyilvan:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakoéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszagon vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositdé okirat megnevezese,
szama,

- a sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- a gyermek intézményi fejlédésével kapcsolatos adatok,

81



- a gyermek intézményi jogviszonyaval kapcsolatos adatok( felvétellel kapcsolatos adatok; az
a koznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony iranyul(intézményi), a jogviszony
megszinésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok, gyermekbalesetre
vonatkozé adatok, a gyermek oktatasi azonositdja).

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai a koéznevelési térvényben meghatirozott célbdl tovabbithaték az
intézmeénybdl.
Az adattovabbitisra az intézményvezetd jogosult, vagy az altala meghatalmazott személy.

3.1. A gyermek, tanuld adatai kézil:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je/torvényes képviseldje
neve, szildje/térvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magintanuldi jogallasa,
mulasztisainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birdsg, renddrség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzbje, kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

- intézményi, iskolai felvételével, Atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,
iskoldhoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes képviseldje lakohelye,
tartozkoddasi helye és telefonszdma, az intézményi, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megdallapitasa céljabol az
egészségiigyi, dvoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, torvényes képviseléje
neve, sziilje, torvényes képviseléje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarisa, megsziintetése céljabdl a
csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag clbirdlasahoz ¢és igazoldsahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithatok,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- intézményi fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolénak,

- magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcesolatos adatai a nevelétestiileten beliil, a
sziilének, az iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatok

3.2. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre wvalé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢s a kedvezmeényre valé jogosultsaga.

3.3. Az 6vodapedagdgus, pedagdgiai munkat kézvetlentil segitd alkalmazott, bdlcs8dében a
szakmai vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az intézmény altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok lehetnek

- nyomdai tuton eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

- elektronikus uton elodallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

4.2. Az intézmény altal hasznalt kitelezé nyomtatvanyok

Ovodiban:

— Felvételi elojegyzési naplo

— Felvételi- és mulasztdsi naplo

— Ovodai csoportnapl6

— Ovodai torzskényv

— Ovodai szakvélemény

— Gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid
A kotelezé nyomtatvanyokon feltiintetendé adatokat és adattartalmakat az EMMI rendelet
89.§ tartalmazza.

Bilcsédében:
— Ellatotti nyilvantarto,
— Napi jelenléti kimutatés,
— Bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap
— Fejlédési naplod :
— Csoportnapld
— Uzenéflizet
—Megallapodés
— Sziiléi nyilatkozat tdjékoztatasi kételezettség megtdrténtérdl
— Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitdsahoz
— Felvételi konyv
— Felvételi el¢jegyzési naplod
— Felvételi kérelem

4.3, Hibas bejegyzések javitasa

A hibéds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokon athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és kirbélyegzé lenyomattal kell hitelesiteni.

44. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek intézményi
fejicdésével kapcesolatos adatok, a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rend-ellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és orzésérol a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik.

4.5. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikddik a munka- s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.6. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megallapitisahoz
sziikséges adatok kezelésében kézremiikddik az 6voda/bolesode titkar.
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4.7. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6ét. Az irattari drzési
id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a nevelési-oktatési
intézmények mikddésérdl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint.

48. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megszinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok térlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.9. A gyermekre vonatkozé minden adat kiadmanyozisra jogosult aldirasaval torténhet.
Akadélyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljami.

5. Titoktartasi kitelezettség

5.1. Az intézményvezetét, az Ovodavezetd-helyettest, az Ovodapedagdgust, pedagodgiai
asszisztenst, kisgyermeknevelSt tovabba azt, aki esetenként kozremikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasdban, hivatdsinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informécidra vonatkozdan, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn
szerzett tudomast.

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

5.3. Az adat kézlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korillményre (magatartisra, mulasztisra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az alkalmazotti értekezleten a neveldtestiilet

tagjainak cgymds kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggh megbeszélésre. A titoktartasi
kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartési kételezettség aldl a sziilé frasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az intézményvezetd
részére javaslatot tehet az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld. ‘

5.6. A titoktartisi kételezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartdsdra és tovabbitdsara. Az adatok nyilvéntartdsat és
tovéabbitasat végzOk és abban kozremiksdok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozd
eloirasokat.

5.7. A koznevelési térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetok.

6. A kioznevelés informacids rendszere (a tovibbiakban: KIR)

(1) Koézponti nyilvantartis keretében a nemzetgazdasigi szintl tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

(2) Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-nek,

(3) A KIR mikédtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
— aki intézményi jogviszonyban all,
— akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,
— akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak.
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(4) Egy személynek csak egy oktatési azonositoja lehet.
(5) A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a gyermek
-~ Nevet,
— nemet,
— sziiletési helyét és idejét,
— tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
— oktatasi azonositd szamat,
— anyja nevet,
— lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
— allampolgarsagat,
— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézsége tényét,
— jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e,
— jogviszonya keletkezésének, megszinésének iddpontjat,
— nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
— jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
—nevelésének, oktatisanak helyét,
— jogviszonya varhaté befejezésének idejét,

(6) A tanuldi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivill — csak az itézményi
jogviszonyhoz kapcsoldodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
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Irattari terv

Irattari Ugykoér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selgjtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodésok, birdsagi, dllamigazgatasi igyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatési ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, fijitdsok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15, Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakdzdsség, iskolaszek szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsaddi, szakértoi vélemények, javaslatok é€s |5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Kozdsségi szolgalat teljesitésérol szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilet- | hatarid6 nélkiili
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
29, Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési | 5
bizonylatok
32. A tanmilhely iizemeltetése 5
33. A gvermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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3. szamit melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJET ROGZITO SZABALYZAT

A szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai:
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl 13.
§ 2 h) pontja,

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

e 2011. évi CXIL toérvény az informacidés onrendelkezési Jogrol és az informacio-
szabadsagrol 28. §- 31. §

1.1. Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi énkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6,
barmilyen mdodon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret.

Igy kiilsndsen:

a hataskoérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkétott szerzodésekre vonatkozo adat. A
kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséara

jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

1.2. Altaldnos rendelkezések

A Szabdlyzat célja: elbsegitse a kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotményos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét,
az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand szemeély,
illetve az adatot szolgaltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Roszkei Szazholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba Bolcséde
kezelésében 1évs adatok megismerésére irdnyulé igények esetében kell alkalmazni. A
kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag az intézményvezetd
jogosult eljarni, a szoban, vagy e-mailen elGterjesztett és azonnal megvélaszolhato igények
kivételével.

1.3. Az eljaras megindulisa és az azonnal megvialaszolhato kérdések

Az eljaras a kozérdekil adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra vagy més személy,
szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen, szoban, irasban
(levélben, tele-faxon, e-mailben, stb.), meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
Amennyiben az iigyfél masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét szemelyesen postai
uton vagy e-mailben terjesztheti el .

Az ugyfél igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett kltségeinek megtéritését igényelni.
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1.4. Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil

s aziigyfél neve és levelezési cime;
e napkozbeni elérhetbsége (telefonszdm vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozdsa;

¢ nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kitelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos kéltségek megfizetésérdl.

A személyesen megjelent ligyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (a
tovabbiakban: formanyomtatvany) kitéltésével az intézményvezetd iroddjdban nynjtja be.

A formanyomtatviny mintdjat a Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd ellenbrzi, hogy az ligyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, szikség szerint a kitdltéshez segitséget nytijt.

Az intézményveztd a formanyomtatvianyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban az Amr. értelmében kizzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét
a kozzétett adat pontos fellelhetségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az iigyfél igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az irasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetd biralja el. Amennyiben az iigyfél az
irAsban eléterjesztett igényét nem az intézményvezetének killdte meg, a cimzettként megjelolt
szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdvetd munkanap tovabbitja az
igénylést az intézményvezetonek.

A mis szervezetek dltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljamni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az iigyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben,
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az intézmény — amennyiben
minden kétséget kizdrdan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdeki adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szdban,
illetve e-mailen is kdzolheti. Az intézmény az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo
iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol irattirazza.

Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott mddon elbterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az iigyfél egyideji tajékoztatisdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. A fenntarté az igény teljesitése soran a tovébbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

1.5. Az igény vizsgalata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl,
hogy

¢ ameghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

» amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az {igyfél a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjelslni —, az intézmény haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféliel és — a
t6le elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benytjtasa,
illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatrozasa érdekében
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Amennyiben az intézmény aital az elé6z bekezdés alapjan nyijtott segitség eredményesnek
bizonyult, az iigyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényet
ismételten nytjtsa be.

Ha az igény benyijtisakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az allapithaté meg,
hogy az igényben szereplé adatok vagy azok egy része nem az mtézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az ovoda haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az ligyfél egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1ij adat
eloallitasa sziikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigyhjtése, statisztikdk elkészitése), a fenntartd — az érintett szakteriiletek
bevondasaval — megvizsgdlja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az
intézmény Onkéltségszamitasanak rendjére vonatkozé belsé szabélyzataban. foglaltak
figyelembevételével —az intézmény elézetes dijkalkulacidt készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egycb feltételeivel egyiitt az igyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az iigyfél a dij-
és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatis mértékét) az intézmény és az {igyfél megallapodasa
iranyadod.

1.6. Az igény intézése

A formai ¢&s tartalmi szempontbol megfelelé igény benyijtdsa utdn az ntézmény
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd {igyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb
azonban a megkereséstol szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az mtézménynek
atadni.

A szervezeti egységek az 4dtaddst nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre
vonatkozd allaspontjukat az dvodaval eldzetesen kdzdlhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kori, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelssége, a megfelel6 teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is szikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetben az intézmény haladéktalanul megéllapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzak az iigyfél altal igényelt adatokat; azok olyan kdzérdekii adatnak
mindsiilnek-¢, amelyek nyilvanossigra hozatala az Avtv. alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek éltal Atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
iigyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
iigyfélnek, az intézmény az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkilonitett dokumentumokat az
intézmény az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az intézmény azt 4llapitja meg, hogy az lgyfel altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossigra, ennek tényérdl, okair6l, tovabbid az Avtv. 21.§- aban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol az iigyfelet postai uton irdsban, tovabba -
amennyiben az iigyfél elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az intézmény vezetdje adja ki.
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Ha az tigyfél igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadds indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20. §
(6) bekezdésében foglalt hataridére, mely 8 nap.

1.7. Az adatok elokészitése ataddsra

Az igény teljesithetésége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekr6l készitett masolatokat papiralapii vagy elektronikus adathordozora régzitett (CD)
bemutatdsra, illetve megkiildésre elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az intézmény a dokumentumok szétvilasztisaval, amennyiben ez nem
lchetséges, kitakardssal (anonimizaldssal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelend tgyfélnek is csak az
anonimizalt masolat mutathaté be, ennek kéltségeit azonban az iigyfélre haritani nem lehet.
Az intézmény a dokumentumok bemutatasarél, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, az intézmény
dijkalkulacidja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — az fenntartd intézkedéseknek
megfelel formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Avtv. 21. §-ban meghatdrozott jogorvoslati lehetoségrol szolo tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§ (2)
bekezdésében foglalt hatarido megtartasara.

1.8. Az adatok atadasa

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az intézmény a
meghatarozott déntést kévetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel megfeleld
idépont egyeztetése céljabdl. Ennek soran szikséges az tigyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az tigyfél egy
hénapon beliil elbterjesztett igénye alapjan — 11j iddpontot allapit meg.

Amennyiben az tigyfél az elb6re egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy hoénapon belill nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az tigyfél
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni. _

A megbeszélt idopontban személyesen megjelend iigyféinek az intézmény képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyirat ivén alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
dtadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmanyozdsat az
{igyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozisara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozisa sordn az intézmény képviseldje
kételes végig jelen lenni, tovabba az figyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagéra,
illetve valtozatlansigara feltigyelni.

Az tigyfél jogosult a bemutatasra keriilt iratokr6l jegyzeteket késziteni, tovibba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen,
postai uton) az intézményjelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az dvoda képvisel§je az iigyfél
nyilatkozatot az ligyirat ivén régziti, €s azt az igyféllel alairatatja.
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Amennyiben akir az igényben, akdr az eljaras soran az iigyfél mésolatok készitését igeényelte,
az intézmeény az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztasa szerint:

¢ aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atad)a;

e postai tton, utdnvétellel megkiildi.
Amennyiben az iigyfél a masolatokat személyesen kivanja dtvenni, az intézmény a dontés
meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapesolatot az iigyféllel megfelel idépont
egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.
A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend tigyfélnek az adatok 4tadédsa csak
akkor végezhetd el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy az elb6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
Az igény teljesitésérél hozott intézkedés ataddsival, valamint a mdésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabdlyokra az elézdekben megallapitott rendelkezések
iranyaddk.
Amennyiben az ligyfél az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id8pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idSpont megallapitasat, agy az elkészitett masolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.
Postai fiton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérél kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az tgyfélnck megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

1.9. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat, vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az iigyfél igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiaddsat kovetden az ligyirat az iratkezelésére vonatkozd altalanos szabalyok
szerint irattdrazdsra, a mds szervezeti egységek altal megkiildstt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek.

1.10. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

Az Avtv. 19/A. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt az
4ltalanos szabalyok szerint lehet benyjtani. Az igényben ¢l kell adni a megismerni kivéant
adatok korének pontos meghatarozasit, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szilkkség szerint az érintett szakterilletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

A dontést az intézményvezetd kiadmanyozza, az ligyfél értesitésérdl gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagaddsardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

Amennyiben az igény teljesithetségérdl sziletik dontés, az O6voda az Intézkedés
kiadményozasat kovetden felveszi az tigyféllel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.

Az adatok atadasinak megkezdése el6tt az ligyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az O részére szdl, a megismert adatokat massal nem
kozotheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az eléz6 pont rendelkezései iranyaddak.
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1.11. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének médjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kézérdekii adatok kezelésével kapcsolatos kotelezd
statisztikai, valamint az Avtv. 20. § (9) bekezdésében eldirt adatszolgaltatést.

IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkézbeni elérhetdség (telefonszadm, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kézérdek( adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl mésolat készitését:
igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitslteni!

Az elkészitett méasolatokat:
személyesen kivinom atvenni
postai Uiton kivinom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig az intézmény részére megfizetem.

alairas
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1. szamn fiiggelék

A szervezeti és miikidési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

>

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrol
2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 2616 térvény modositasardl
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

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

229/2012. (VIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szold térvény
végrehajtasarol

2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabilysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol
26/ 1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (X1L. 29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet a kéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

1995. évi LXVL. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a magénlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak ellemi védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarodl

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

235/1997. (X11. 17.) Korményrendelet a gydmsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
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2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésiik feltételeirdl

257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban tdrténd végrehajtasarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikédési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

415/2015. (X1 23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszégos jelentési rendszerrdl

214/2012. (VIL 30.) Korméanyrendelet az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi,
Gyermekjogi és Dokumentacios Kozpontrol

369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvéntartédsardl és ellendrzésérdl

7/2010. (IL 19.) SZMM utasitas a Bélcs6dék Napja meglinneplésérél

132/2000. (VL. 14.) Kormanyrendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl
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2. szamu fiiggelék
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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