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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szold torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrdl és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

® 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol
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Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mitkddésének biztositdsa, a zavartalan
miuikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

Sarkeresztiri Napraforgé Ovoda

nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Sérkereszturi Napraforgd Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

+ ¢rvényre juttatasa,

+ az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,

+ azavartalan mikodés garantélasa,

+ agyermeki jogok érvényesiilése,

+ asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

+ azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan ¢és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a fenntarté altal jévahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet.
A kihirdetés napja: 2014. szeptember 01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

* Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

* Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodoé - 6vodan kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
*  Alapit6 okirat

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat

Anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozéasa

Egyiittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Sarkeresztiiri Napraforgé Ovoda
2. OM azonosito: 202875
3. A koltségvetési szerv székhelye: 8125 Sarkeresztir Szt.Istvan at 50/b

4. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

S. Az alapito okirat:
Kelte: 2014.05.30. 37/2014.(V.29.) szamu Képviselo testiileti hatarozat alapjan.

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama: 826183

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
teleptilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd..

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkci6 szama Szakmai alaptevékenység

Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
137/1996. évi kormanyrendelet Az oOvodai nevelés
alapprogramja

091110

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

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio szam

Szakmai alaptevékenység

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan;

Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges
banasmédot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgéasszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
¢letkordhoz  viszonyitottan jelentdésen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe valé beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek.

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010

Ovodai intézményi étkeztetés

096020

Iskolai intézményi étkeztetés

107051

Szocialis étkeztetés

107080

Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és
programok

8. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Sdrkeresztur Kozség Onkormdnyzata teljes

kozigazgatasi teriilete.

9. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: Onélld jogi személy,6nalld addszammal s pénzintézeti
szdmlaval rendelkezd helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait — munkamegosztasi megallapodéds alapjan-a
Sarkereszttri Polgarmesteri Hivatal szerv latja el.
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10. A Koltségvetési szerv alapito, fenntarté és miikodteto szerve:
Sarkeresztur Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete
Székhelye: 8125 Sarkeresztur F6 Ut 34.

11. A Kkoltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Sarkeresztur Kézség Onkormanyzatanak Képviselotestiilete
8125 Sarkeresztur F6 ut 34.

12. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz6106 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 7 csoport
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 175 {6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.

Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik,mely a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatnak melléklete.

13. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

az ingatlan,

Sarkeresztir: 818 hrsz-0, Szent Istvan u. 50/B. sz. alatt fekvd ingatlan, melyben a
Sarkeresztiri Napraforgd évoda nyert elhelyezést.

A koltségvetési szerv éplilete az Onkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomkeépes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz6106 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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14. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6voda kdzott meglévé mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést, igényld iigyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata Sdarkeresztir:

wHosszii bélyegzo™”: Az évoda neve, cime »wKorbélyegzo”: Kozépen cimer, korben az évoda
neve, cime

Sdrkeresztiiri Napraforgé Ovoda Sdrkeresztiiri Napraforgé Ovoda

8125 Sarkeresztur, Szent Istvan u. 50/B.. 8125 Sarkeresztur, Szent Istvan u. 50/B..

Adoszam: 15826185-2-07

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Ovodavezet6

Ovodatitkar

Szakmai
munkakozosség
vezetd 2

Szakmai
munkako6zosség
vezetdl

Ovodavezet
helyettes

Nevelotestiilet

A nevelo- munkat kozvetleniil
segité alkalmazottak Nkt.
szerint

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
1d6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremikodésével
latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A dolgozdk, a vezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési

rendelet alapjan.

Ovodapedagiégus: 15 f&
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazott: 10 f6

15.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
15.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatodi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az ovodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat alapjan, a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

11



Sarkeresztiwt Napraforgs Ovoda
SZMsSZ
A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
*+ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
*+ az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
*+ a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érveényesitéséért
*+ a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi,  beszadmoldasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
* abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

15.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak a mellékletben.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

15.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

> % » » » »

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok kertilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gvermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

munkakdzosség vezetd

egyeéb a szervezet mitkodésének megfelelden

> % 5 » »

16. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
*  q koltségvetési szerv szamlaszama: 11600006-00000000-25851102
* aszamlavezetd pénzintézet neve: Erste Bank Zrt
*+ a szamlavezetd pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar, Palotai u. 4.
*  q koltségvetési szerv adoszama: 15826185-2-07
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17. Belso kontroll rendszer

17.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozo kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

*+ gszakmai tevékenységgel 0sszefliggd €s

* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az aldbbi célokat:

*+ a tevékenységeket, miiveleteket szabéalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
*+ megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozéasnak,

* megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

17. 2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
+ Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szadmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalarol.
*+ Az ellendérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtés, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
+ Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.
*+ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
+ Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
+ Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
*+ Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.
* A sziléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.
+ Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
+ Az dvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
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*+ Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

o

+ Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
*+ munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
* a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
+ tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
+ spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

* apedagogusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

*+ aneveldémunkdhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

*+ aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

* az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

* anevelémunka szinvonala:

- felkésziilés a foglalkozasokra, tervezés

- afoglalkozas felépitése, szervezése

- alkalmazott modszerek

- a gyermek munkaja, magatartasa, az 6vodapedagdgus egy€nisége, magatartasa
- eredményesség, nevelési helyzetek megoldasa
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
*+ agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
* az Oovoda vezetdje
* aszakmai munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés éaltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
+ sz0beli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellenérzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

> % 5 » » »

17. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal
latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

* Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciét a torvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

+ feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

*+ megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢s bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgéald
eldiranyzatokkal, 1étszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
* cldzetes
*+ folyamatba épitett
* ¢sutdlagos ellendrzést.
A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
+ gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
+ intézmény ¢s a Polgarmesteri Hivatal egyiittm{ikodési megéllapodasa
+ bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
Belsé ellendrzésre jogosultak:
* (Gvodavezetd
* Ovodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
+ kedvezo tapasztalatok *  elismerés,
+ feltart hidnyossagok * megsziintetésre vonatkozo6 intézkedés *  feleldsségre vonas *
megeldzes feltételeinek biztositasa.
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IL. rész
Az 60voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz6 altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartasdnak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartéas elott 7 nappal - az dvodatitkdrnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
6voda vezetdje felé.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 ordra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka,takaritono zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
*+ anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
* asziinetek id6tartamat
* anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének id6pontjat
+ az clore tervezhetd neveldtestileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai célli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek id6épontjardl az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséert az ovodavezetd helyettes a felelos.

2. A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatérozésra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

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

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiillé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgadlati idével
rendelkezo szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
korelndk dvodapedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfeleléen elOkészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utani 10
percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kételezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznadlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd Orajanak letodltése utan, illetve pihendnapon is
berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A dolgozo szabadsag igényének hét nappal
korabbi bejelentése utan az intézményvezetd az intézményvezeto-
helyettesselegyiittengedélyezik a szabadsagot.

A dolgozo a munk4abol valo6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
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A pedagdgus munkaidé beosztdsat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda mikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkcidk megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

+ intézményvezeto

* intézményvezeto — helyettes

* szakmai munkakozosség vezetok
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
* az aranyos terhelés,
+ a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
+ A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzéajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
* A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

*  tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

* az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
mitkodésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda
vezetdségének a tagjai a Munkatervben foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezeto
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segiti az 6voda vezetésével
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Osszefiiggd feladatai ellatasdban. Az intézményvezeté munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény é€s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

*

» 5 » » »

»

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevel6testiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséert €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért;

* az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

» » » » > » » » L4

»

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért,
[az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
koveto rendszer mikodtetéséeért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, megszervezéséért €s hatékony
mukodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséaért,
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az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;
[az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

*

» » »

»

»

az alkalmazotti értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet Uléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitsa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinélésa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi €és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egyiittmlikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittmlikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valéo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban koézremikodd ovodatitkar, kozvetlen
iranyitdsa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd kotelezettségvallalés;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;
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+ gondoskodik a katasztrofa, tliz- €és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

+ cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

* az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
*+ az ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

3.2. Az intézmény képviselgjeként torténoé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

*+ Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

*+ Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
* az intézmeény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébol
+ neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezeté kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az d6voda vezetdje
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kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézoének ¢&s
vezetonek is.

Az 0vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

> % » » » »

az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 0vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

*

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

*

*

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi ¢és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munk3jat.

Az intézményvezeto- helyettes felelos:

*

nevelémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért ¢s értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért
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a pedagogus ¢és neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

+ a HACCP rendszer mitkodtetéséért

*+ az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

+ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

»

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
*+ a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
* abelso ellendrzések tapasztalataira
* az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kiboviil az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007.évi CLIIL. torvény alapjan, melynek rendelkezései 2008.
januartol1-jétol 1éptek hatalyba.

Célja: ,,Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése.”

3.5.1 Gyakorlati megvalositasa

Az a személy, aki a torvény 3.§-dban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort
tolt be, az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adatlap
kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl.

3.5.2 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség vonatkozdsai

E torvény 3.§(1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban
allo személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

— tovabba az dllami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

— elkiilonitett allami pénzalapok,

— fejezeti kezelési eldiranyzatok,

onkormanyzati pénziigyi tdimogatasi pénzkeretek tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezetén tul e tdrvény vonatkozik mindazokra, akik a
vezetO helyettesitése soran dontéshelyzetbe keriilnek.

3.5.3 Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

— 6vodavezetd
— ovodavezetd-helyettes
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— telephely 6vodavezetd-helyettes

3.5.4 A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabol

— a hazastars

— az ¢élettars (Ptk. 685/A8)

— a k6z0s haztartasban €10 sziild, nagysziild,

— gyermek (ek), fliggetlentil att6l, hogy kiskoru-e, vagy elmult 18 éves, €s nagykora

(ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rogziteni)

— a héazastars, ¢lettars gyermeke (i), ideértve az 6rokbe fogadott és nevelt gyermeket is
A hangsuly a k6z0s haztartdson van. Ha valakinek a gyermeke (i), sziilei mashol laknak,
akkor rajuk nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kotelezettség.

3.5.5 A vagyonnyilatkozat-tétel formai kiovetelményei

A formai kovetelményeket a torvény 11. §-a részletesen szabalyozza.
— A vagyonnyilatkozatot két példanyban, az e torvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni, €s a kotelezett altal, valamennyi oldaldn alairva, példanyonként
kiilon-kiilon, zart boritékba kell helyezni.
— A nyilatkozd ¢€s az Orzéséért felelos személy (Ovodavezetd) a boriték lezardsara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért felelés Ovodavezetd a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el.
— A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad,masik példanyat az orzésért felelos személy (ovodavezetd) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.
— A vagyonnyilatkozatot, tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkoz6 és az drzésért felelds
személy példanyat is — csak a 14.§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv
bonthatja fel.
— A vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
Egyéb esetben a boriték (ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga
utan!

3.5.6 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség esedékessége

— Az Ovodavezetd, 6vodavezetO-helyettes, telephely 6vodavezetd-helyettes és a
gazdasagi vezetd legelsd esetben 2008 évben
— a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a feladatkor betolthetdsége érdekében a kinevezését
megeldzden
— a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, 5 év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig
AKki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa. Ez vonatkozik
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az 6vodavezetore.

3.5.7 A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozat (ok) 6rzdje az 6vodaban az ovodavezeto.
Az ovodavezetd koteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasardl és esedékességének idopontjarol legalabb 30 nappal — megeldzden
tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza
— a torvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat €s
hozzatartozoi szamara
— a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.

3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelétestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat

tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsdra munkak6zdsség-vezetdt valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizés

meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:
*+ aszakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése
* a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdajanak irdnyitdsidban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

* a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

*+ kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozédsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

* frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold
a nevelOtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

+ a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

*+ mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkako6zosség tagjaival

+ gzakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

*+ a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

> % » » »
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

*+ cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok PP -
hez igazodo6 éves litemtervét,

* cllenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, az {temterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felg,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

+ Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
* a munkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
*+ az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
*+ A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

* a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
* a szakmai munkak6zosség
+ a neveldémunkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar, takarito,

pedagogiai asszisztens, dolgozok kozdssége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
* ‘¢rtekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

> » »

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo évodapedagégus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
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Az alkalmazotti ko6zosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 7. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagodgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,
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¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

/) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

Jj) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.7.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémdinak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjadk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja

*+ apedagogiai program,

* az SZMSZ,

+ g hazirend,

+ a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

* abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet
tagjainak.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

*+ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitok nevét

* ajelenlévlk nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* a meghivottak nevét
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* ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeru szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitdsardl) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

* A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

* Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

* A megbizédst az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatdrozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
*+ abizottsag feladatat
* abizottsag hataskorét
* anevelGtestiilet elvarasat
* abeszdmolas formajat
* a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

*  Palyadzatfigyelo és készito bizottsag

*  Panaszt kivizsgalo bizottsag

*  Program bevalast vizsgalo bizottsag

*  Felvételi bizottsag

*  sth.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az 4ltalanos munkaltatol jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik
kétheti valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: Sarkeresztur 15 fo ovodapedagogus

Heti munkaidé 40 6ra, melybdl 6vodai foglalkozéssal lekotott id6: 32 ora, igénybevehetd
kotott munkaidd: max. heti 4 o6ra,az IPR programmal kapcsolatos idd:max.heti 4 6ra.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- péntekig: 7 illetve 7, 30 oratol — 13, illetve 14 oraig.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: 10- tdl, illetve 11-t6l 16-1g, illetve 17 6raig.

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

* Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

+ Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢€s oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

* Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

* Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

+ Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente haromszor (janudr, marcius, majus) irasban is
értekeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel.

* Minden év madjusaban elvégzi a gyermekek ¢életkoruknak megfeleld képesség
szintjeinek felmérését a DIFER diagnosztizald rendszer alkalmazasaval,mjd ennek
megfelelden fejlesztési tervet készit a kdvetkezd nevelési évre teljes csoportja és egyes
gyermekek részére.

*+ Segiti a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek fejlesztd nevelésére.

+ FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

*+ (Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

*+  Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

*+ A napi neveldmunkdjahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
*+ minden foglalkozasrél a csoportnapld, tanulas tervezés részének vezetése

* afelvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése
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a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejléodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével  kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedoen
+ amérések adatainak vezetése, elemzése
+ [az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
+ gtatisztikdk hatariddre torténd elkészitése
* a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelyb6l a szilére fizetési kotelezettség harul,vagy intézményen kiviili
foglalkozasokat szervez
* sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
az intézményvezetOnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

»

»

3.7.6. A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terililetiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 7 fo dajka

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
Délelott: 7 illetveS illetve 9 oratol

Délutan: 15 illetve 16 illetve 17 ordig

Feladata:

* Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozédsdban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-
megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

*+ Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

* Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

*+ Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

* A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.
* A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
+  Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
*+ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil érte nem jon.
* A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

»

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva, csoportjukban végzik feladataikat.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettd] és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

*  730-tol 15,30 oraig tart.

Feladata:
*+ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
+ Elkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.
*+ Felelosséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
* Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
*+ Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
* A baleseti jelentéseket a vezeto utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hatariddre elkésziti.

»
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* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

* Vezeti a vezetO utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

* (Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

*+ Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

+ Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

> » » »
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Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
*+ aziigyiratok vezetésének kezelésére

e) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
+ Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
+ Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
*+ A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.
Létszam:2 fo
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

* Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

*+ A foglalkozdsokon az &6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

+ Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

*+ Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

+ Jatékfoglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari
rend megtartasdban, jatékot kezdeményez.
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*+ A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

+ kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, a gondjdara bizott gyermekek

testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.

A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo
sziiloket tapintatosan az é6vodapedagogushoz iranyitja.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az ovodavezetd-helyettes fele.
3.7.7. A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az
egész neveld testliletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zdsség vezetdk az Ovodavezetd iranyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

* a munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

*+ a szakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenorzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

* apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

*+ a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* gsegitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

* segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

* fejlesztd munkahoz modszertani segitségnytjtas,

* javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

> % » » »

»
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az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivélasztja az 6vodaban hasznéalhaté modszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényt,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

moddszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

*

*

*

A munkakozosség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integraléasa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 0sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

-

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott 1dOkozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

A szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

4. Az intézményvezetdo vagy intézményvezetéo — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsidga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizés alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordan torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggod
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A szilildi szervezet miikodésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak Ilétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje
Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintil tigyekben a
2-3 f6bdl alakult csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az

ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladd tigyekben az &vodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.
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A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket €rintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziild1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadasakor
a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben valo benntartozkodasa
belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval
a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadéasakor
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

> » »
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* ¢Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
+ nevelGtestiilet 6sszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az d6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

*

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

-

> % » » »

szobeli személyes megbesz€l€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,
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+ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
* a sziilé1 szervezet nevére sz0lo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,
* asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szilildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
+ Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
+ Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

* gsegitse az intézmény hatékony mikodését

* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

*+ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkoOnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szlldi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

* pedagogusok szakmai programjai

*  Gvodasok iskolaval vald ismerkedése

*+ {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

* ¢rtekezletek

*+ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisadg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként tobb
alkalommal. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
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A feladatellatasra sz0l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségtejlesztési program keretében.
Az 6voda dolgozdinak kotelezd ,az egészségiigyi kiskonyv,illetve a torvényben eldirt és az
iizemorvos altal kért vizsgalatok elvégeztetése.A dolgozd egészségiigyi alkalmassagat a
torvényben eldirt iddpontokban,illetve rendkiviili esetben az izemorvos igazolja.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés. Az 6voda orvosa a sziild irasbeli nyilatkozatara vizsgalja meg a
gyermeket.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Megyei és Jarasi Szakértoi Bizottsagokkal:
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
*+ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
+ aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek torténo fejlesztésére, foglalkozasara
* az oOvodavezetd, az Ovodapszicholégus konzultacids kapcsolatot tarthat a Jarasi
Szakértdi bizottsdggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.
Jarasi Szakértoi Bizottsag Logopédiai szolgaltatasa és az ovoda kapcsolata:
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési €évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az intézmény ingyenes logopédiai ellatasat a Fejér Megyei Szakért6i Bizottsdg Sarbogardi
Tagintézménye latja a megallapodas szerinti drakeretben.
Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
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A Sajatos Nevelési Igényl gyermekek ellatasat végzo gyogypedagogusok és az dvoda
kapcsolata:

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formadja: fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlilokkel torténd kapcsolattartas. Intézménylinkben az utazé gydgypedagogusokkal latjuk el a
gyermekek fejlesztését, akik szerzddést kotnek az intézménnyel melyben az altaluk vallat
oradij, ellenében vallaljak adott heti 6raszamban a sajatos igényli gyermekek fejlesztését az
adott nevelési évben.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6é Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

*+ a Gyermekjoléti Szolgéalat értesitése - ha az oOvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

*+ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

*+ koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

+ gzilok tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgadlat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozésit az Ovoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatéasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatasiligyi Kozvetitdé Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartds rendje:
*+ A vitaban 4all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem €rintett - errdl tjékoztatjak.
*+ A vitdban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
*+ A kozvetitd altal kijelolt kozremilikodd elfogaddsa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.
*+ A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattdraban is elhelyezésre
keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
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Fenntartoval
Kapcsolattarto: é6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
*+ gszobeli tajékoztatas
*  beszamolok, jelentések
* egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
* gpecialis informacid szolgaltatdas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodaséhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
*+ statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds forméja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8) bek. Foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A telepiilésen miikodo civil szervezetek és az 6voda kapcsolata:
Kapcsolattarto:Az  o6voda vezetdje ¢és adott rendezvény szervezésével megbizott
6vodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: A telepiilésen miikodd szervezetekkel valo egyiittmiikodés tobbnyire
kolesonds, mindkét fél részt vesz egymas rendezvényein. Az éves munkatervben rogzitett
eseményeknek rendszeres résztvevoi €s tamogatoi.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
*+ A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az ¢rdeklodés szerinti részvétel biztositasa
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
*+ Szaktanacsadas
* PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
*+ anyagi helyzetérol
* atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
*+ Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
+ A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
+ A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben, az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
*+ a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe
+ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
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*+ A szilének, a gondviseldnek az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.

*+ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
*+ Az 6vodaba érkezdt fogadod alkalmazott az illetét az 6vodavezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
*+ A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
+ Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az dvodavezetonek
+ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- lnnepkorokhoz kotdédo gyermekkdnyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotédé ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyv...)
* A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

*+ Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

* Az ovodavezetd biztositja az egészséges munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

*+ Az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal , szemészeti és hallassziirés torténik.
A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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* Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.
* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.
* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.
8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zd6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

*+ A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s 1idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

*  Sziilok hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintdéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

» > » »

»

Kiilonosen fontos ez, ha:

*+ azudvaron tartdzkodnak

* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt ...... )

* ha az utcan kozlekednek

*+ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

+ ha a kozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

* ¢&s egyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
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Az dvodavezetdjének feladatai az alabbiak:

+ Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

*+ A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

*+ Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

*

hogy az o6vodidban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

-

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
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* Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek, és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
* a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,
*+ ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
* a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
*+ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
*+ a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* a veszélyforrast, jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
+ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ¢6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje r0gziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehatdo személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket, a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzdékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
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jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

*+ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

* Jegyzokonyv készités

* bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
*+ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
* Jegalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
*+ gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
*+ az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
* kirandulas, séta
* szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas
* sport programok
+ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

*+ Az oOvodavezetdt elOzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedés
eszk0Oz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozadsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megteleld kisérot kell biztositani.
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*+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
+ Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd.
Gondoskodni kell az elssegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

*+ a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

* tudomadsul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

*+ a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

*+ Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

*+ Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

*+ Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢€letmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8. 5. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartozkodas soran
* A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok
A tornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok
A kiilonb6z6 foglalkozasokon vald részvételre vonatkozdszabalyok

T EEEEEE

8. 6. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az dvoda vezetdje és dolgozdi kozremiikodnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében, megsziintetésében. Minden dolgozo kotelessége a ra bizott gyermekek
védelme.A gyermekvédelmi munka megszervezéséért s ellatasaért az dvoda vezetdje felel.
A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
elosegitése.

8.6.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai —esélyegyenldség biztositasa
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+ FElbsegiteni a veszélyeztetett, hatranyos, €s a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek ovodaba keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa, tAmogato 1épések,
szolgaltatasok tervezése €s megvalositasa, melyek csokkentik meglévd hatranyaikat,
javitjak iskolai sikerességiiket.
* A sziilok tdjékoztatasa az dvodaztatasi timogatds igénylésérdl, a jogosultsag
kritériumairol, gyermekiik 6vodaba jarattatasanak szigort eldirasairdl.
*+ A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét igénybe venni.
*+ A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.
*+ Rendszeres csaladlatogatasok végzése. (Ha sziikséges a gyermek— ¢€s ifjusagvédelmi
feleldssel és a Csaladsegitod és Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival.)
* A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tamogatasokhoz val6 hozzajutas eldsegitése.
* Az dvodavezetd és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds egyiittmiikodik a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel, hatdésaggal.
*+ Részvétel az esetmegbeszéléseken, kdlesonds informacidatadas.
* A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok fegyelemmel kisérése.
*+ Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekékben tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel, és intézkedést kell kérni t6liikk a gyermek problémainak megoldasaban.
A nevelési év elején a csoportok falitjsagjara ki kell tenni az 6voda gyermek- és
gyermekvédelmi felelésének nevét, elérhetdségét, valamint a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd intézmények nevét, cimét, telefonszamat is.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekladmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fliigg dssze.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek

¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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+ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
* atlz,
*+ arobbantéssal torténd fenyegetés
* st

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

*  az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

*+ A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

* 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
épliletben.

*+ A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

> % 5 » »

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérol

* az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol

*+ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol

*+ az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az d6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

> % 5 » »

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda folyosojan elhelyezett porralolto késziilék mellett.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara &polasat Hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyokat az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
evente, a kozzetételi listaban, elektronikus formdban az ovoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessege.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti , valamint az egyéb linnepek megilinneplésének
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rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
*+ A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
+ Unnepségek, rendezvények
*+ Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
*+ az intézmény ellatottjait
*+ a feln6tt dolgozokat
* asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
*+ jelkép hasznalataval
+ gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr

Az o6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

* polon

* sapkan

*  7aszlon

* Jeveleken

*+ meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos évodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

*  Nevelési év nyito értekezlet:
Az ovoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
*  Nevelési év zaro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
Jjunius 30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
Pedagogus nap
kirandulds

> % » »
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalméval, melyek nem
azonos idOpontban keriilnek megszervezésre:

* Farsang

* Anyadk napja

* Nagycsoportosok bucsuja

* Nemzeti Osszetartozdas Napja

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

+ Sziiret, Népmese napja,Vasarozas, Tokfeszival, Marton nap, Lucazas, Mikulas, Kardcsony,
Adventi késziilodés, Farsang, Téltemetés-Kiszebdb égetés, Marcius 15-e, Husvét,Majusfa
allitas Anydk napja, Nagycsoportosok biicsija , Zéld Napok, Nemzeti Osszetartozds Napja,
Napraforgo Hét-Gyermeknap, Gondolkodj Egészségesen napok, Népi jatszo-kézmiives
foglalkozasokkal.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az

innepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold Napja,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tédjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszeritiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

*+ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

*+ Nem adhatdé nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
* Alapité Okirat
*+ Pedagogiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Hézirend
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+ Eves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
+ 3 fenntartonal,
* az dvoda vezetdjénél,
* az irattarban,
* Intézményiink honlapjan,
+ az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

*+ A felsorolt milkddési alapdokumentumok O6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

+ Jrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

+ fenntartd

* az 6vodavezetdi iroda

+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

+ A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

* Szobbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

+ frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei, irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

+ 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
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a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a
fenntart6 altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti €s milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

*+ az dvodapedagogusok szamat,

*+ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

*+ adajkak szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo6 adatokat minden év szeptember 30-ig elkésziti az 6vodavezeto.

Az adatkozlés idopontja: a vezetd helyettes dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szdbeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezettol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

14. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas elvei
A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatéast a fenntartd az
6vodaban, pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlek formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
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vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

*+ Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

* Segitse az intézményen belilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

* A meghatérozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
A  minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
*+ a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonala

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

*

*

> % 5 » » »

»

a szakmai munkakdzosségekben valé aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, ovoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az oOvodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalli és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasdban kifejtett magas szinvonall
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

*+ vezetd helyettes 6vond
* munkakdzosség-vezetok
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A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok ataddsa a vezetd

részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

» % » »

Egyéb szabalyok

* bizonyitasi id0- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-16l visszatérd kolléga esetében
is)

* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

*+ akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

* egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

> » % > » » »

A differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjan az dvodavezetd dont,a fenntartd elézetes
jovahagyasaval.

15. Lobogozas szabalyai

+ A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet €rtelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

*+ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

+ A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziilo1 igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar osszesiti és
tovabbitia az egyhdz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

*+ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

* tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd6 magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
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ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az dévoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
1d6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak
érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben €s az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

A k6z06s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az dvoda rendjét €s tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

> % 5 » »

20. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuldo kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
+ kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

+ az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

+ az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen modon vagy formdban régzitett informacié vagy
1smeret,

igy kiilondsen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
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szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdméra kotelezé érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

e [kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitdsokra,

e kiterjed az adathordozok taroldséra, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
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kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

+ Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mdd;jatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignal6: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az {ligyintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szdndékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
* rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
*+ az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
+ ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
® [étrehozas datuma,
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® utolso modositas datuma,
® utolso hozzaférés datuma,
® rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

® A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

® A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

® Ha lehetséges, kertiilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f3jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgald) programok

Az o6vodaban keletkezett iratok az Oviszolga rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra. Az
ilyen modon 1étrejott iratokat nyomatatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg
kell 6rizni.

Az ANAL (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliill keriilnek
létrehozéasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az asztali szamitogépek és felhaszndloi programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithato.

Az 0voda vezetdje felelos:
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az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok térolasa €s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

*

*

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgédlja az O6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

a4

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak

szerint:
A vezetd
*+ clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
* jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
* jogosult kiadvanyozni
*+ meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
*+ cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
*+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
* irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat
* clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését
*+ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
*

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben
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rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

*

*

*

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Iktaté — kdnyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat
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* a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza

Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Moddositasa: az o6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
sziil01 kozOsség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatédlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Sarkeresztur,2014.augusztus 28.

Készitette:
Rudniczai Rudolfné
Mb.bvodavezetd
Ph.
NYILATKOZATOK
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A sziil6i képviselet, a Sarkereszturi Napraforgdé Ovoda SzMSz-ének elfogadasidhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hatarid

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Sarkeresztur, 2014. év augusztus ho 29. napjan

a szul6i szervezet elnoke

A Sarkereszturi Napraforgd Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén készilt jegyzékonyvben
szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2014. év augusztus ho 29. napjan a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat 4/2014 (VIIL.29.) hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Ecseki Tiborné Kovacs Gyorgyné
nevelotestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje

Rudniczai Rudolfné
Mb.ovodavezetd

Ph

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2014. 09. 01.
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Mellékletek:
1. Munkakori leiras mintak
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
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1.szamu melléklet, Munkakori leiras mintak

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa A kozalkalmazottak jogallasarol szo 1992. évi XXXI. torvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezetd/ magasabb vezeto
cél Koznevelési alaptevékenységet ellatod, helyi dnkormanyzat altal

alapitott ¢és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint Onalloan mikodo koltségvetési szervezet elso
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szamu vezetoje.
Ezen munkakori leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

e Polgarmester

Kozvetlen beosztottjai:

e az intézmény dolgozoi, SZMSZ-ben

részletezve

az intézményi

Helyettesitési eldiras

e 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetod

helyettes,
e 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve
MUNKAVEGZES
Hely Sarkeresztari Napraforgd Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa Heti 10 kotelez6 6ra 6vodai csoportban
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve
Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet,vagyonnyilatkozat
tétel.

Iskolai végzettség, | Felsofoku szakirdnyl iskolai és vezetOi szakiranyu végzettség

szakképesités (jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve)

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és
szabdlyzatainak ismerete.

egészségiigyi elbirdsainak, belsd

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § -
aban megfogalmazottakon tul:

e Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

e A kozponti jogszabdlyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tdmogatas keretei kozott onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az
intézmény egész tevékenységét.

e Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasigi, milkddtetési
feladatainak ellatasat.
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o Gondoskodik az intézmény mikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

e (Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

e Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

e Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.

e A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

e Gondoskodik a mindségpolitika  kialakitdsar6l, a mindségiigyi rendszer
megvaldsitasarol és végrehajtasarol.

e Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és mitkodtetését.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzéseérdl.

e Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsainak fokozott kihasznalasarol.

e Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

e FEllatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatoi jogokat.

e Kialakitja az intézmény belsd szervezeti strukturdjat, kinevezi a belsd szervezeti
egységek vezetodit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

e Szabdlyozza a bels6 munka- ¢és hataskormegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek ¢és alarendelt vezetok munkéjat az intézményi feladatok ellatdsa érdekében.
Tervezi a kovetkezd idészak munkajat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos ¢és befejezett tevékenységeket.

e Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

e Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.

e Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, felujitasarol

e Az alapit6 altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény véallalkozoi tevékenységét
iranyitja.

o A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznélasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasardl beszamolot készit a fenntarto részére.

Egyéb feladatok

e Naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az tigyintézot.

e Az dvodai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztoje.

e Jogosult a vezetdi feladataibol - a személyes feleldsség megtartdsa mellett - mas

(altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

a pedagogusok, az iigyviteli dolgoz6 adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,
az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelelé megvaldsitasat.
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Hataskor: A Onkormanyzat altal alapitott €s fenntartott koznevelési feladatot ellatd
intézményt vezetése a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Felelosség:
® Az intézmény vezetje felelds, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
® A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az
altala készitett beszdmoloért.
® Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatosdgokkal, az egyiittmikodod tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz a helyi Képvisel? - testiileti iilésein, az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag iilésein, az
intézmény tevékenységét érinté egyéb iiléseken, értekezleteken, beszdmol az intézmény
munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni
koteles a munkaltatdjat.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai ¢s gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a valdsaghti adatszolgéltatasrol.

Feliigyeli és ellenorzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabdlyokba {itk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az Oonkormanyzat €és szervei altal hozott, az intézményre vonatkozo dontéseket €s
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmilkddni a helyi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala jegyzdjével,
munkatérsaival, és dnkormanyzati bizottsagaival az intézmény miikodését érintd ligyekben

Az intézmény vezetdje munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony Iétesitésére a
kozalkalmazottak jogélladsardl szolo torvényben foglaltak figyelembe vétele mellett, a kozség
Polgarmestere eldzetes irasbeli engedélye alapjan jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgélati titkot megdrizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

Az intézmény vezetdje a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az
esetleges keresOképtelen allapot bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idopontjat
irasban koteles a munkaltatojanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén
koteles helyettesét megnevezni. A munkahelytdl valo tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét,

73



Sdrkeresztini Napraforgs Ovoda
SZMSz

stb.) - annak megkezdése eldtt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket kivéve) —a
kozség Polgarmestere engedélyezi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a képviseld- testiileti polgarmesteri
¢s jegyzOi utasitasok, hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl
értesiti a polgarmestert.

Munkakoriilmények

Munk4gjat a polgarmester altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

1.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
Alairasa
Alairasa
ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2014. szeptember 01 -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus 29.

polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztir, 2014. augusztus 29.

(munkavallal6)
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OVODAVEZETO-HELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS
I

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének | Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezeto-helyettes
Ccél Megbizott felelés vezetéként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli

intézményében a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerii mikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes Visszavonasig

Foglalkoztatés Teljes munkaido
MUNKAVEGZES

Hely Sarkeresztiri Napraforgé Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo O6raszam

24 bra_
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KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1dd, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok  gyakorlati  megvalosulasanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkodtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatok elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktatd6 munkat segitdé alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylttmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktato munkat segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositdsaért, az ésszeri ¢és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziildi k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekeért.
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Koteles:

*+ munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

* a vonatkozd rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani €¢s a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

* gzervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

* megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munké;jat

*+ arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

*+ 4truhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabélyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:
* csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 6raszamon feliil ellatandé feladatok:
* a munkakdri leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
* a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi
feladatok ellatasa
Pedagogiai feladatkor:

* A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer mikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkakdzosség mitkodésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok

meélto szervezésében valo részvétel.

*+ A sziilokkel, a sziiloi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

» » » »

Munkaiigyi feladatkor:

+ Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

* Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoldan), az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatdsanak ellenérzése, koordinalasa.

® Az irdnyitdsa ala tartozd neveld-oktatd munkét segitd dolgozok szabadsagéanak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

® A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.
® A helyettesitési beosztds elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hatariddre torténd tovabbitasa.
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Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az iranyitésa ald tartozod nevelé-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (1V.22.) Korményrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel.

Javaslat adasa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansadgok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
Elvégzi az irdnyitasa alé tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

*

A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valdé gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
A feladatellatast szolgalo eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az o6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamataban felelds
részvétel.
A mikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcesolodo adatszolgéltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hatdskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolédd taniigy igazgatdsi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozo6 alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozéasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.
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Felelosség:
+ apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
*+ a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak:
*+ személyi anyaganak tartalmat
* munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
* adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
* munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6léan az
egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
Aldirasa

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras 2013. szeptember 01-t61 1ép életbe.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztur,2014. augusztus 29.

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt: Sarkeresztur,2014. augusztus 29.

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
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MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a szerint:

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni €és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységilik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes Ovodavezet6

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra
Kotott munkaido 32 6ra
Eseti helyettesitésre
elrendelhet6 idOkeret Heti 4 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.
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Iskolai végzettség, | Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

*

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év0 pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munk4jat az 6vodavezetd Gitmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodesérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Az ovoda pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kiemelten foglalkozik a tehetségcsirat mutatdé gyermekekkel.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmitkddik a csalddokkal.
Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan alkalmazza és
betartja.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok 4altal

valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal,
az iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*+ munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

*+ amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

+ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia vesz€lyeztetéséért.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

» » » »

Ellendrzésére jogosultak:
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+ Ovodavezetd és helyettese
* Szakmai munkakdzosség vezetd

*+ Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagbégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

alairasa

V.
SPECIALIS MUNKAKORI FELADAT
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.
intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.

Munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
I
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SZMSz
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkdjat.
Kozvetlen felettes - Ovodavezetd-helyettes (SZMSZ-ben taldlhato szervezeti
vazrajznak megfeleloen)
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Sarkereszturi Napraforgd Ovoda
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari taborba, intézményi tigyeletre
beoszthatd.
II.
KOVETELMENYEK
| Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
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SZMsSZ
Iskolai végzettség, | Erettségi, j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint. Foglalkozasokon az
6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
¢tkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatds lebonyolitasdban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban.
Sétanal, o6vodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozésokon a
pedagbdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi utmutatas
alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk
egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatisa szerint
végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarol a sziildknek tijékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:
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Felelds az intézményben 1év0é iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznélatéért.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmitkodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral ¢és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.

A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2.melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
I11.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus 29.

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.

munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I.
MUNKALTATO
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Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagoégiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

- Az bvodai kornyezet rendjének, tisztasdgénak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely

Sérkereszturi Napraforgé Ovoda
Heti munkaido 40 ora

IL.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyl eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK
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A munkafegyelem megtartidsa, az intézményvezetd ¢és intézményvezetd-vezetd
utasitasa alapjan az 6voda nyitasa.

Gyermekszeretd viselkedésével személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosdganak tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Az dvodai napirendhez igazodva munkajat 6nalldoan szervezi és végzi.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

*

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait s baleset-megeldzési teenddket az egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodéban a titoktartas kotelezo.

Az 0vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

*

Az ovoda helyiségeit tisztin ¢és rendben tartja az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes altal megjeldlt teriileten.

Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszoOhomokot naponta felassa, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, ferttlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A folyamatos rendért a dajka felel, fert6zésveszélyes idészakokban fokozottan tigyel a
higiéniai eldirdsokra. Elvégzi a napkozben adddd takaritdsi munkénkat: -
csoportszobak takaritasa, foglalkozasok ¢és étkezés utan, mosdd hasznalat felmosasa
hasznalat utan, folyosé felmosésa sziikség szerint gyiilekezés és ebéd utan.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

*

A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
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* Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

*+ Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és
ivovizrol.

*+ A gyermekek étkezési feltételeinek biztositdsa az 6nkiszolgdlas tevékenységében aktiv
kozremiikodeés.

+ FEtkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

+ Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, gyiilekezés €s tdvozas alatt az 6ltozékben
segitséget nyujt a gyermekeknek., részt vesz a gyermekek hazabocsatasaban.

* A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdzéses betegség esetén a fokozott eldirasok
szerint jar el.

* Nyadri idészakban a gyermekek fliird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyljt.

+ [ddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

+ Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

*+ Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

+ FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

* Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

*+ Az iinnepeken, tinnepélyeken linnepld ruhdban jelenjen meg és vegyen részt.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éaltal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozés gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallo munkéval, részben az 6vodavezetd-helyettes
irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az ovoda nevelotestiiletével ¢és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
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Felelds az intézmény gondos nyitasaért, az altala hasznalt takaritd eszkdzok rendeltetésszerii
hasznélatéért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziild1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelQtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*+ munkakdri feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

* a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

*+ a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

*+ munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

*+ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

* Ellendrzését maga is kérheti.

*+ Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
*+ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak:
* Intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes
ZARADEK v
Ezen munkakori leiras 2014. szeptember. 01-t6l 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus. 29.

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztur, 2014.augusztus 29.

munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
I
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MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél ° Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
° Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,
° Adatrogzitési feladatok ellatasa.
) Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.
) Szamlakkal és konyveléssel kapcsolatos feladatok

igyintézése a két intz€zmény kozott

Kozvetlen felettes Ovodavezets SZMSZ — mellékletében  taldlhaté — szervezeti
vazrajznak megfeleloen)
Helyettesitési eldiras ° 30 napon tali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Helye: Sarkeresztari Napraforgd Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa ° Napi 8 ora, az intézmény nyitvatartasi idejében.
® Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi,
szakképesités
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Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek

Pedagobgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.rugalmassag

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a sziikséges kontirozast a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja részére.
Gondoskodik az intézmény ¢és tagintézménye zavartalan mikodéséhez sziikséges
realis koltségvetési eldiranyzatok tervezésérol, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok
modositasanak felterjesztésérol. Afa bevallast készit negyedévenként.

Utalvanyozast készit az intézmény ¢és tagintézménye szamldirdl, banki kivonatokat
vezeti és a Polgarmesteri Hivatal részére bocsatja.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag lejelentése a MAK fele.

A vezetd utasitasa szerint elkésziti az intézmény valtozasjelentését, a helyettesitési
elszamolasokat hatariddre elkésziti.

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

Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat, a személyi anyagot az
irattari tervnek megfeleléen rendezi.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

Az 6voda részben 6nalldo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodéan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e az iigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii
mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

*+ munkakdri feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

* a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

I
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

» % » »

® Ovodavezet6 és helyettese
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014. szeptember 01-t61 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatod fenntartja.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.

munkavallalo

ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRAS
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MUNKALTATO

SZMSZ
L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

Elelmezésvezeto

Cél

- Gondoskodik a nyersanyagok idébeni beszerzésérol.

- Gondoskodik rola, hogy a konya az érvényes eldirasoknak
megfeleléen mitkddjon.

- Folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos
adminisztraciot, gépi rogzitést.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Sérkereszturi Napraforgd Ovoda

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, a konyha mitkddésének megfelelden.
- Szabadsagat foképpen az Ovoda nyari sziinetében, a
konyha zarva tartdsaval egy idében veheti ki.

II.

Elelmezésvezetoi feladatai:
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A konyhai dolgozok feladatkdrét megszabja és beosztja, feliigyeli és ellendrzi a
végzett munkat. Elkésziti a konyha ISO mindségiranyitasi rendszerét, kifliggeszti, és
dolgozokkal megismerteti. Az ebben foglaltak maradéktalan betartasat folyamatosan
ellendrzi.

Az élelmezéssel kapcsolatos 1) rendeleteket, eldirdsokat a dolgozdokkal ismerteti, €s
betartasukrol gondoskodik. Gondoskodik a nyersanyagok idébeni beszerzésérdl,
torekedve a legolcsobb, legelénydsebb megoldasok megtalalasara. Elkésziti a heti
étrendet, melyet, a targyhetet megel6z6 hétvégéig bemutat a vezetdé 6vononek.

Az 6voda vezetdjének iddben jelzi a sziikséges eszkoz- igényt, és meghibasodast,
gondoskodik a megjavitasrol.

A vezetd ovond felé javaslatot tesz 0 eszkdzok beszerzésére, konyhai dolgozok
jutalmazésara, esetleges fegyelmi feleldsségre, vonasukra.

Gondoskodik réla, hogy a konyha az érvényes eldirasoknak megfeleléen miikodjon.
Evente munka- beleset-, és téizvédelmi oktatisban részesiti a konyha beosztott
dolgozoit, errdl kétpéldanyos jegyzOkonyvet vesz fel, melynek egyik példanyat
megorzi, a masik példanyat a vezetd 6vonohoz juttatja el.

Gondoskodik arrél, hogy az intézménybdl élelmiszert csak az engedéllyel étkezdk
/sajat adagjukat/ valamint élelmiszerhulladékot /moslékot a szerz6do fél vigye ki.
Teljeskortien felelds az altala kezelt pénzért, a konyhai nyersanyagokért.

Feleldsséggel kezeli a konyha dolgozoival az altaluk hasznalt eszkozoket, melyekeért
felelosséggel a vele dolgozo6 tartozik.

Az engedéllyel étkezOk névsorat az dvoda vezetdjétdl kapja meg.

Intézményiinknél a hivatalos ellendrzést végzd személy részére szobeli jelzés alapjan
— eldirt térités ellenében — étkezést biztosit.

A téritési dijak adatait a munkatarstol kapja meg, ami a téritési dij kivetés és beszedés
alapjat képezi.A napi létszamjelentést az iskolabdl az iskolatitkdr, munkahelyén a
csoportovonok jelzése alapjan késziti.

Szabadsag kiadasa szempontjabol munkahelye idényjelleglinek mindsiil.

A konyhai dolgozok helyettesitésérdl sajat hataskdrben gondoskodik, a tavollévo
bérének keretein beliil. Tartalék munkaerérdl gondoskodik.

Folyamatosan elvégzi az ¢€lelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot, gépi rogzitést.
Sziikség esetén gondoskodik a program korszeriisitésérdl, javitasarol.

Gondoskodik a  szigort szamadasi nyomtatvanyok beszerzésérél, azok
nyilvéantartasarol és ellen6rzésérol.

Elkésziti az éves ebéd befizetési, elszamolasi litemtervet.

Munkaja ellenérzését az intézményen beliil:

a vezetd 6vonod végzi.

A konyhai tevékenység legfobb iranyitoja és az élelmezési iizem vezetoje.

Feladatai a kovetkezo 16 tertiletekre koncentralodnak:

szervezes,
gazdalkodas,
ellendrzés,

kapcsolattartas.
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Szervezési feladatai egyrészt az aruforgalommal, masrészt a munkaerdvel kapcsolatosak.
Ezen beliil a legfontosabb feladat a hosszi- és rovid id6tartamra vonatkozd termelési program
/étlaptervezés ¢€s utalvanyozas/ elkészitése, amelynek alapjan az arurendelés, illetve a
vételezés torténik. A munkaerdvel kapcsolatos feladati korébe a munkakorok meghatarozasa,
munkaerd biztositdsa, valamint a bér és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos kérdések
tartoznak.

Gazdalkodasi feladatai az anyaggazdalkodasi, - felhasznalasi és — vételezési problémakhoz,
illetve ezek gazdasagi kihatasaihoz kapcsolodnak. Ezen tal figyelemmel kell kisérnie az
energiafelhasznélast, a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznaldsat, Osszességében a
raforditasok alakulasat.

Ellenorzési tevékenysége ¢rtelemszerlien azokra a teriiletekre terjed ki, amelyeket szervezési
¢s gazdalkodasi szempontok alapjan iranyit. A teljes tevékenységet ellendrzi az
arubeszerzéstdl kezdddden a talalassal bezardlag. Fontos feladata a munkaeréhoz kapcsolddo
ellendrzési feladatok ellatdsa a dolgozok személyi higiénéjének, pontos munkakezdés és
végzés, a feladatok végrehajtasanak, valamint az altalanos higiénés és munkavédelmi
el6irasok betartdsanak ellendrzése.

Az élelmezésvezetd kiilsé €s belsd kapcsolattartdsa a beszerzés, a termelés és az értékesités
szempontjabol rendkiviil fontos. Belsé kapcsolatai az iranyitassal, a gazdasagvezetdvel, adott
esetbe a diabetikai szolgalattal meghatarozoak.

Lényeges az ¢lelmezésen beliili jo kapcsolat kialakitdsa és megtartasa. Kiilsé kapcsolatai
koziil fontos szallitokkal, illetve a fogyasztokkal torténd kapcsolattartds, de nem
elhanyagolhat6 a hatosagokkal ANTSZ-szel kialakitott konstruktiv kapcsolat sem.

Hazipénztar kezelésének szabalyai

A mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi
teenddit. Vezeti a pénztarjelentést, a ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot 4llit ki.

Feladata a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa,
igénylése.

Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéseket. Kiadast teljesiteni csak szabalyszeriien
érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylatok alapjan lehet.

A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazi pénztart onalldan, teljes
anyagi felelossége mellett kezeli. A pénzt a pancélszekrényben Orzi. A gazdasagi vezetd altal
megirt pénzkezelési szabalyzatot betartja.

Felelossége: A ki- és bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki, és felel azok alaki és

tartalmi helyességéért. A hazi pénztart teljes anyagi feleldsséggel kezeli, €s ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi.

Kapcsolattartasi kotelezettségek:
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2014.szeptember01-tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus. 29.

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus 29.

munkavallalo

SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

SZMsSZ

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s
a szerint

MUNKAKOR

Beosztas

SZAKACS

Cél

- Etelféleségek elirt mennyiségben és mindségben torténd
elkészitése. Elvégzi az ételek szakszer, talalasat. Iranyitja
a beosztott kisegitok munkajat.

- Részt vesz az étlapkészitésben.

- Az ¢lelmezés-egészségligyi kovetelmények betartdsa, a
nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasa.

Kozvetlen felettes

- Elelmezésvezetd (SZMSZ  mellékletében  taldlhatd

szervezeti vazrajznak megfeleloen)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd

helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Sarkeresztiri Napraforgd Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, a konyha miikodésének megfelelden.
- Szabadsagat foképpen az dvoda nyari sziinetében, a
konyha zarva tartaséval egy idoben veheti ki.

103




Sdrkeresztini Napraforgs Ovoda

SZMsSZ
) IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitOkészség.

Etelféleségek eldirt mennyiségben és mindségben torténd elkészitése. Ezt kovetden
gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készen tartdsarol /a talalasig/,
illetve elvégzi az ételek szakszerli, az adott étel jellegének megfeleld talalasat.
Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozza beosztott kisegitok /kézilany/, munkajat.
Részt vesz a heti étlap elkészitésében.

Felelos az ételek mennyiségi €s mindségi megfeleléséért. Az 6voda napirendjének
meghatarozott idOben elkészitéséért, kiosztdsaért, a nyersanyag rendeltetésszerii
hasznalasaért, valamint az élelmezés egészségiigyi kovetelményeinek megtartasaért.
Sziikség esetén iranyitja a beszerzést, ellendrzi a raktari tarolast.

Felelds azért, hogy a konyhédban idegenek ne tartdzkodjanak.

Mas munkakdr elvégzésére nem kotelezhetd.

Elvégzi a kiszallitott étel kimérését, ellendrzi elszallitasat /iskola, vendégétkezok).
Nagytakaritaskor a konyhalanyokkal egyiitt a konyhai szarny takaritdsi munkait

elvégzi.

Kapcsolattartasi kotelezettségek:

e A felsoroltakon Kkiviil koteles ellaitni mindazokat a feladatokat, mellyel az

intézmény vezetéje alkalmanként megbizza.

II1.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2014. szeptember 01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus 29.

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Sarkeresztar, augusztus 29.

munkavallalo
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SZMSZ
KONYHALANY MUNKAKORI LEIRAS
I.

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
MUNKAKOR
Beosztas Konyhalany
Cel A konyha barmely egyszerii feladatanak végrehajtasara

beoszthatd, amit a részlegvezetd utasitasai szerint, annak
ellendrzésével végezze el.
A takaritasban és mosogatasban részt vesz.

Kozvetlen felettes

¢lelmezésvezeto

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Sarkeresztiri Napraforgd Ovoda

Heti munkaido 40 ora

I1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és
szabalyzatainak ismerete.

egészségiigyi elbirdsainak, belsd

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Fébb tevékenysége:
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MunKkateriilet leirasa:

A konyha barmely egyszerti feladatanak végrehajtasara beoszthatd, amit a szakacs
utasitdsai szerint, annak ellendrzésével végez el. A takaritds ¢&és a fehér- illetve
feketemosogatas adja feladatainak tobbségét, de sziikség szerint a nyersanyagok
elokészitésében is részt vesz. Tevékenysége altalanossagban azzal jellemezhetd, hogy
segédmunka jellegli feladatokat lat el, ennek megfelelden csak egy adott részfeladat
ellatasaval bizhaté meg. Az élelmezési lizem egész terliletén végzi a kiillonb6zd helyiségek
takaritasat, uriti a hulladéktarolot.

Kapcsolattartasi kotelezettségek:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Ellenorzésére jogosultak:
* Intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2014.szeptember 01-td1 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztur, 2014. augusztus. 29.

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus. 29.

munkavallalo

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS
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SZMSz
I

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO
Cél Ellendrzi az épiilet- és eszkozeinek miiszaki allapotat,

gondoskodik az esetlegesen felmertiil6 hibak elharitasaban,
kijavitasaban.

Elvégzi az 6vodai székek, padok, asztalok javitasat, sziikség
esetén azok cseréjét.

A nyar folyaman fii folyamatos nyirasarol, az agak és levelek
Osszeszedésérdl folyamatosan gondoskodik.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Sarkeresztiri Napraforgd Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Fébb tevékenysége:

MunKkateriilet leirasa:

*+ FEllendrzi az épiilet- és eszkozeinek miiszaki allapotat, gondoskodik az esetlegesen
felmeriild hibak elharitasaban, kijavitasaban.

* Az aprobb hibdk javitdsat, szerelését elvégzi, a javitdsi munkdk sordn betartja a vagy-,
tliz-, baleset és munkavédelmi eldirasokat.

*+ Meghatarozott esetekben beszerzési feladatokat lat el.

* Vezet6t minden esetben tajékoztatja hollétérdl, amikor az épiileten kiviil tartozkodik.

108



»

» % » »

Sdrkeresztini Napraforgs Ovoda
SZMSz

A kazénhdz gépezetét szakszerlien lizemelteti, tisztitja, a meghibasodott alkatrészeket
kicseréli.
Az épiilet hdmérsekletét a mindennapi kiilsé hdmérséklettdl fiiggden a rendelkezés szerint
biztositja.
A tlzrendészeti eldirasok betartdsa és a balesetveszély megel6zését biztositd feltételek
megteremti és betartja.
A fiitétestek és vezetékek rendszeres ellendrzése, és észlelt hibak kijavitasa.
Tiiz esetén segitséget nyujt a gyermekek és az épiiletben dolgozo felndttek menekitésében,
biztonsagos helyszinre kisérésében,a Tiizvédelmi szabédlyzatnak  megfelelden.
Maisodsorban, amennyiben lehetéség van ra, megkezdi az épiiletben levé miszaki
berendezések, adathordozok mentését, minden esetben a Tiizoltokkal 6sszehangoltan.
Elvégzi az o6vodai székek, padok, asztalok, vagyis az Osszes butorzat, nyilaszaro
szerkezetek javitasat, illetve sziikség esetén azok cseréjét.
Szemléltetd eszkozok, udvari jatékok javitdsa, ablakok ajtok ilivegezését, szemléltetd
képek livegezését elvégzi.
Villanyégok és meghibdsodott kapcsolok, konnektorokat kicseréli, javitja.
Feliigyeli, hogy az eldirdsnak megfeleléen a zdszl6 mindig az épiilet bejaratanal kint
legyen.

Gondoskodik az iinnepek el6étt dekoracidos anyagok, felszerelések eldkészitésérol,
feltevésérol, tinnep utan azok elrakasarol.
Esetenként az udvari jatékok bdvitésérdl, karbantartasarol, a megrongéalodasokat felméri a
sajat hataskorében, elvégzi azok javitasat.
A nyar folyaman fii folyamatos nyirasarol, az dagak, ¢és levelek Osszeszedésérdl
folyamatosan gondoskodik.
A tizorait és ebédet minden munkanap /kivétel a nyari sziinid6/ atszallitja az iskoladba. Az
ételszallitasra hasznalt gépkocsit folyamatosan, az eldirdsoknak megfelelden tisztan tartja.
A nyari karbantartasi, meszelési, javitdsi munkéakban részt vesz.
Téli honapokban koteles az 6voda kornyékének holtakaritasi munkdiban részt venni.
Rendszeresen elvégzi a homokozok fellazitasat, fellapatolasat.
Gondoskodik az intézmény udvaraban levé virdgoskertek gyomtalanitasardl,az
évszakoknak megfeleld karbantartdsarol. Illetve az intézmény kozvetlen kornyezetében
levd virdgagyasok karbantartasardl,gyomtalanitasarol.
A fenti munkakon kiviil koteles elvégezni a vezetd 6vond €s a gazdasagvezetd altal
meghatarozott feladatokat.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014.szeptember.01-t61 1¢ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus. 29.

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Sarkeresztar, 2014. augusztus. 29.

munkavallalo

2.szamu melléklet
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SARKERESZTURI NAPRAFORGO OVODA ADATKEZELESI
SZABALYZATA
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Sarkereszturi Napraforgo Tagovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

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

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

Az adatoknak pontosaknak ¢s iddszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggydzOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdlloméany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kalozi Aranyalma Ovoda és Bolcséde — vezetSje gondoskodik az adatok

biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miukodeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl ...

3. 2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

* érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

* személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;

* kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partdllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozo személyes adat,

+ adatkezel): az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

* adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

* adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhetové tétele;

. nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
a pedagbdgusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya iddtartamat és
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a heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

> 5 > » » » > > > » »

* tudomanyos fokozata

* idegennyelv-ismerete

* a korabbi jogviszonyban t61tott idétartamok megnevezése,

* a munkahely megnevezése,

* a megszlinés mddja, idépontja

* a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

* allampolgarsaga

* a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

* a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
idétartamok

* a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

* e szervnél a jogviszony kezdete

. a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

* cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

* a mindsitések idépontja és tartalma

* személyi juttatdsok

* a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama

* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejui athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

. a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

114



Sdrkeresztini Napraforgs Ovoda
SZMSz

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény 4allomanydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséeért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer milkodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

- ovodavezeto,

* az intézményi neveldmunkdt segité kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes,

* a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

* a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztisi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol sz6l6 adatkdréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt, a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

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

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

* Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

* A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

*+ Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

*+ A kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérdl az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot ¢és az tigyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szdmitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

. a kozalkalmazott felettese,

* a mindsitést végzd vezeto,

* feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

* a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész ¢€s a
birdsag,

* a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat elldtdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasiara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama.

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

> % % » » » »
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+ kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

*+ a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
*+ a gyermek, oktatdsi azonositd szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az dvodavezeto, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az oOvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat ¢és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetOnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd ¢és az altala kijelolt ligyintézo.

Az oOvodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s el6készitik adattovabbitasra a
vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

* a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

* (vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

* a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
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az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

* a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

* az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢€s igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovéabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az oOvodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az elldtdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezeto Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — silyos 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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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szililé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

+ Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

+ Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

+ A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

® a7 ¢érintett hozzajarulésa illetve
® ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a tdrvény — unidés harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi

felhatalmazas és érintetti hozzajarulds hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzéjarulas irasban adhaté meg.
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Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

* aré vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

+ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kiilon hozzéjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondasat kdvetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az O6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo6 sziildi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a papiralapi nyomtatvanyok esetében
az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az o6vodapedagogus feladata ¢s
felelossége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatds informdacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakorben, illetve neveld- ¢€s
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az ¢érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

* A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

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

*+ A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.

> % > > > > > > > > » » >

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds ceéljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartidsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
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értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol

szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,

vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

> % » »
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének,
1doszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartidsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazza.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

*+ A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

*+ A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
alairasat.

*+ A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

* A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat ¢és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasti beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak €s adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
*+ Az ovoda vezetdje:
*+ Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
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*+ Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét

+ cllendrzi a szabalyozads elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

* cljar a szabalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

*+ Az 6vodavezeto - helyettes

* biztositja munkateriiletén a szabdlyozds megvalosulasat ¢és annak
ellendrzését

*+ kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban

+  ¢l6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsG adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

+ Ovodatitkar

® személyesen végzi a munkakOrébe tartozod intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

® rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
eldirasainak megvaldsulésat

® kezdeményezéseket tesz a szabalyozds korrekcidjara, a szabalykovetés
erositésére
*+ (Ovodapedagogusok

*+ Dbetartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit

*+ kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢€s a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésdg (NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az
informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
+ Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetohoz.
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Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
keérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatja.
*+ Birosagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld o6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatosighoz és a
birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az ¢rintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A Sarkeresztiri Napraforgé Ovoda SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve Dbetartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényil.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a

melléklet tartalmazza.

Kelt: Sarkeresztur,2014.augusztus 28.

intézményvezetod
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Az Adatkezelési szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomadsul vettem.
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3. szamu melléklet

A Sarkereszturi Napraforgé Ovoda kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdeku adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1.A szabalyzat célja:

1.1. Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

1.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Sarkeresztiri Napraforgdé Ovoda kezelésében 16vé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekli adat megismerésére, iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 2.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
2.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

az igényld neve ¢és levelezési cime;

napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
2.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
2.7. Az O6vodatitkdr a formanyomtatvdnyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek -ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok szerint kell eljarni.
2.8. Az ¢6vodatitkdr minden munkanap délelott 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.
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2.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
2.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodédban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 5.3. pontban meghatéarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az évoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo iligyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

2.12. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Az igény vizsgalata

3.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a szempontbdl,
hogy

a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezeté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhato moédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
3.3. Amennyiben az Ovodavezetd 4altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az O6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 0 adat
eléallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatdrozott tipusti dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az €rintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda
Oonkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a sarkereszturi Polgarmesteri Hivatal
elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az
tgyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra
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(ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértekét) a
vezetd ¢és az igénylé megallapodasa irdnyado.

4. Az igény intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyuljtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.
4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo Aallaspontjukat az &évodaval
elézetesen kozolhetik.
4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az d6voda haladéktalanul megéllapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi

CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
1gényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6é altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {ligyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
4.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
4.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el0késziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
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adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizéalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldére haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd6 Onkdltségszdmitasdnak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan a Sdrkereszturi Polgdrmesteri Hivatal esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a
fenntartdi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda
vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol szo10 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatdridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢élt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
6.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hoénapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
6.3. A megbesz¢élt idépontban személyesen megjelend igényldének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok 4tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
6.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyulod igényét, illetve a madsolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
6.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljaras sordn az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott id6pontban atadja;

postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
6.7. Amennyiben az igényl0 a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
6.8. A megbesz€lt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
6.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idodben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
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kezdeményezi 1) idépont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai tton
kell megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadédsat, vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattar6zasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell, vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az d6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére szol, a megismert adatokat mdassal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatést.

10. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hatdriddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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kozérdekii adat megismereésére
Az igényld nevex:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében Kkell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivanom atvenni
Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
mésolatok atvételéig a Sarkeresztiri Napraforgd Ovoda részére megfizetem.

Kelt: Sarkeresztur, 2014.augusztus 28.

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata A Sdrkereszturi Napraforgo Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsdnal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényt.

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

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

Kelt: Sarkeresztar 2014.augusztus 28.
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tartalmat megismertem, tudomadsul vettem.
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