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Bevezeto rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC térvény érvényre jutdsa, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantaldsa érdekében a

Micimacké Maganovoda
1196. Budapest, Kisfaludy utca 69.

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazasaval a kovetkezd

1.

2.

3.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Micimacko
Maganévoda mitkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa
az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa
a zavartalan miikodés garantalasa
a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése
az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatdrozza a Micimacké
Maganovoda szervezeti felépitését, tovabba a milkdodésére vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél-¢és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok €s
folyamatok osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat olyan helyi dokumentum,
e amelynek elbirasai a Pedagdgiai programban meghatarozott céljaink elérését,
tovabba
e az eredményes nevelOmunkank megvaldsuldsat segitdé oOvodai szervezetek
miikddési rendjének kialakitasat szolgélja.

A szervezeti és Mitkodési Szabalyzat legitimacios eljarasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az o6voda vezetdje késziti el, a sziildi
szervezet véleményezése, a neveldtestiilet elfogaddsa, valamint a fenntarto
egyetértésének megadasa (amennyiben a fenntartora nézve tobbletkotelezettség harul)
hagyja jova.



Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2019. 09.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hataly Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo —
6vodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

4. A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa

mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése estén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetve helyettese —
munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést

e a szil6t, vagy mas, nem az dvodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, a vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
intézmény épiiletét.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Alapit6 okirat: Nkt. 21.§ (2) bek.

Nyilvantartasba vétel: 2011.CXC. tv. (Aht.) 104. § (1) bek.

Munkaterv: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 3 § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rend. 23.§ (1) bek. e) pontja

Hazirend: Nkt. 25.§ (2)-(3) bekezdések, 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§ (1) bek.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) és (4)-(5) bekezdések a koltségvetési szerv SZMSZ-¢: az intézmény gazdasagi
és pénziigyi folyamatait szabalyozé normak, melyeket az Aht. 10.§ (5) bekezdésének
végrehajtasahoz kiadott 368/20111. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§-a hataroz meg.

Pedagogiai program: Nkt. 26.§ (1) bek., 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 6.§
Tovabbképzési program: 277/1997. (X11.27.) Korm. rend. 1.§ (2) bek.

Beiskolazasi terv: 277/1997.(X11.27.) Kor. rend. 1.§ (2) bek.
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Intézményi koznevelési esélyegyenlioségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29.§ alapjan
celszerii a megléte, a telepiilési onkormanyzati fenntarto eldirhatja, sot egyes palyazatok (pl.
TAMOP) kitelez6vé tehetik.

kozossegi dontés a hatalytalanitasrol, tovabbra is kételezoen alkalmazando.

Munkaltatoéi szabalyzat: Mt. 17.§ (1)-(2) bekezdései; az egyoldali jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opciondlis jellegli szabdlyozdsa munkaltatoi részrol.

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabélyzata: 326/2011. (XI1.30.) Korm.
rend. 7.§ (2) bek. ) pontja

Pedagogus etikai kodex: 2011. CXC tv. 83.§ (2a.) bek.

Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata: 20/2012. (VIIL.31.) Korm. rend. 119.§
(2) bek. a) pontja

Munkavédelmi szabdalyzat: 1993. XCIIL. tv. 2.§ (3) bek.

Munkahelyi kockézatértékelési szabalyzat: 1993. XCIIL. tv. 54.§ (2)-(5) bekezdései
Tlizvédelmi szabalyzat: 1996. XXXI. tv. 19.§ (1) bek. benne: tiizriado terv, menekiilési
utvonal kijelolése, tlizveszélyességi osztidlyba soroldas, melyeket csak tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, e tevékenység folytatasara jogosult szakember készitheti el
létszamkritérium: kotelezd tlizvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a munkavégzésben o6tnél
tobb munkavéllalot foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb személy befogadasara alkalmas
1étesitményt mitkddtetnek.

Honvédelmi intézkedések

Kozbeszerzési szabalyzat: 2011. CVIIL tv. 22.§ (1) bek. (arubeszerzés és szolgaltatas esetén
a nemzeti beszerzési értékhatar)

Esélyegyenldségi terv: 2003. CXXV. tv. 63.§ (4) bek. szerint csak az 50 fonél tobbet
foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy tobbségi allami tulajdonban 1év6 jogi személyek
szamara kotelezo

Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLII. tv. 11.§ (6) bek.

Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. 6.§ (3) bek.
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 6.§ (4) bek.
Kockézatkezelési szabalyzat:370/2011. (XII.31.) Korm. rend. 7.§

Pénzkezelési szabalyzat: 2000.C.tv. 14.§ (5) bek. a) pontja

Onkéltség-szamitasi szabalyzat: 2000.C.tv. 14.§ (5) bek. c) pontja
Leltarkészitési-leltarozasi szabalyzat: 2000.C.tv. 14.§ (5) bek. a) pontja

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000.C.tv. 14.§ (5) bek. b) pontja
Szdmlarend: 2000.C.tv. 161.-161./A.§ benne: bizonylati rend



Intézményi elemi koltségvetés: Nkt. 21.§ (1) bek.

Elemi koltségvetési beszamolo: 2000 C. tv. 4.§ (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31. forduld
nappal kotelezden elkészitendd

Kotelezettség vallalas, ellenjegyzés, szakmai, teljesités- igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo szabdlyozés: 368/2011. (XII. 31.) Kor. rend. 13.§ (2) bek. a) pontja
Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII.31.) Korm. rend. 13.§ (2) bek. b) pontja

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata (csak, ahol relevans): 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rend. 13.§ (2) bek. c¢) pontja

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 13.§ (2) bek. d)
pontja

Reprezentacios kiaddsok szabalyozasa: 368/2011. (XII.31.) Korm. rend. 13. § (2) bek. e)
pontja

Gépjarmii haszndlati szabalyzat (csak, ahol relevans): 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 13.§
(2) bek. f) pontja

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII.31.) Korm. rend.
13.§ (2) bek. g) pontja

Kozérdekii adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 13.§ (2)
bek. h) pontja

Gazdasagi ligyrend: 368/2011. (XII.31.) Korm. rend. 9.§ (5) bek. a szervezeti egységek
iigyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrél a koltségvetési szerv SZMSZ -e vagy mas
szabalyzata nem rendelkezik.

A koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszere: 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. 5.§ (1) bek.
szerinti modszertani Gtmutatok alapjan kidolgozva és miikodtetve
Tartalma:

e belsd kontrollrendszer

e kockézatkezelési rendszer

e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

o folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)

e informdcios és kommunikacios rendszer

e monitoring

Iratkezelés €és adatok kezelésének, valamint tovabbitasanak szabalyzata: Nkt. 43.§ (1) bek.
1995: LXVI. tv.
GDPR- szabalyzat



I. Rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéeb- a szerv
koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado — szabalyozasok

1. Az intézmény neve: MICIMACKO MAGANOVODA
2. OM azonosito: 102756
3. Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, ovoda
4. Az alapito okirat: 17/2017. (111. 01.)

Kelte: Budapest, 2017. 04. 14.
5. Az alapito okirat azonositéja: 17/2017 (I111.01.) WGY A hatarozat
6. Az intézmény nyilvantartasi szama: 253
7. Az intézmény alaptevékenysége: az oOvoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢életévét a felvételtdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a
teleptilésen, a felvételi korzetében taldlhatod, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyéban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
0911 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig tartdé a teljes ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
091110 Ovodai nevelés, ellatas | 6sszefiiggé feladatokat is magaban foglaldo Ovodai
szakmai feladatai nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszdma targyév oktdber 1-én (f0)
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torv. a nemzeti koznevelésrol
e 363/2011. (XIL.17.) Korm. rend. az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rend. a nevelési-




oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
a 229/2012. (VIL.28.) Korm. rend. a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol alapjan az
ovoda a gyermek haroméves koratdl az iskolara valo
felkésziiltsége idejéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges,
a teljes Ovodai életet magéban foglaldé foglalkozasok
keretében folyik.
Az o6vodai nevelés keretében tehetséggondozas, iskola
elokészité foglalkozas, logopédiai foglalkozasok ¢és
felzarkoztatas szerepelnek.
A gyermekek rendszeres egészségligyl feliigyelete
biztositott.

e Pedagogiai Program

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8. Az intézmény miikodési kore: Budapest kozigazgatasi teriilete, valamint Pest megye
kozigazgatasi teriilethez tartozo kovetkezo telepiilesek: Gyal; Soroksar; Vecsés; Gyomro;
Dunaharaszti; Ocsa; Magldéd; Dunavarsany; Monor; Monorierdd; Szigetszentmiklos;
Alsénémedi; Réckeveé Szézha}ombatta; Dabas; Hernad; Inarcs; Kakucs; Taborfalva;
Albertirsa; Taksony; Orkény; Ujhartyan; Ujlengyel; Tatarszentgyorgy; Pilis; Halasztelek;
Szigethalom; Kiskunlachdza; Gomba; Csévharaszt; Bugyi; Kava; Pand; Nyaregyhaza,
Délegyhaza.

9. Az intézmény gazdilkodassal Osszefiiggé jogositvanyai: A fenntartdé az oOvoda
gazdalkodasaval Osszefiiggd tevékenységeket elkiiloniilten végzi. Az intézmény az
ovodavezetd irdnyitasaval — a fenntarto altal évente jovahagyott koltségvetés keretei kozott
ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyek az 0©nalld6 miikodtetéshez sziikségesek. Az
intézmény adoszammal és bankszamlaval rendelkezd foglalkoztatd. Az intézmény vezetdje a
vagyonnal és a kuratérium altal évente jovahagyott koltségvetéssel részben oOnalloan
rendelkezik. Az intézményvezetd az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységérol évente
irasban beszamol a fenntartonak. Gazdalkodasat, és feladatainak ellatasat a Dunaudit 94° Kft.




konyveld latja el, az intézmény és a Wekerlei Gyermekekért Alapitvany kozott 1étrejott
megallapodas szerint.
10. Az intézmény alapité szerve: Wekerlei Gyermekekért Alapitvany
1196 Budapest, Kisfaludy utca 69.
11. Az intézmény alapitasanak éve: 2000
12. Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:
Wekerlei Gyermekekért Alapitvany az intézmény fenntartdja
1196. Budapest, Kisfaludy utca 69.

13. Az intézmény fenntart6 és miikodtet6 szerve: Wekerlei Gyermekekért Alapitvany
1196. Budapest, Kisfaludy utca 69.
14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az alaptevékenységet nem zavard tevékenység az intézmény feliigyeleti szervének
engedélyével.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szdma: 9
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 194 6.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és asziilok is.

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata ¢s a GDPR szabélyzata rendelkezik.

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

A Székhely és Telephely II. A Kisfaludy u. 69. (hrsz: 165220) és a Kisfaludy u.56. (hrsz:
165259) szam alatti helyiség — bérlemény - melyet a MICIMACKO OVODA hasznél
feladatanak ellatasa érdekében.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszk6zok. Az intézmény a rendelkezésére 4llé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni. Az intézmény jogosult a helyiségei eseti vagy egy naptéri évnél
nem hosszabb idejii bérbeaddsidra, amennyiben az alaptevékenysége ellatdsit nem
akadalyozza. A rendelkezésre 4llo6 vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak
ellatdshoz szabadon felhasznalhatja, egyéb célu hasznositishoz a fenntartd alapitvany
hozzajarulasa sziikséges. Egyéb alloeszkozok, vagyontargyak, ingdsdgok a mindenkori éves
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koltségvetés alapjan megallapitott vagyonleltar szerint. A feladatok ellatdsdhoz az dvodanak a
rendelkezésére all a székhelyen 1évé ingatlan, a rajta talalhatdo Ovoda épiilettel és a
telephelyeken 1év0 ingatlan a rajtuk talalhato évodaépiiletekkel.

A Telephely I. Gombi-Nagy Orsika kizarolagos tulajdondban 1év6 Bathory utca 90/A szdm
alatti (hrsz: 165199) ingatlant, tovabba a Gombi Attila ¢s a Gombi Nagy Orsika tulajdonaban
1évo Bathory utca 90. szam alatti (165200) ingatlanhoz tartoz6 udvart, mint bérleményt bérbe
adta a Wekerlei Gyermekekért Alapitvanyt a Micimacké Magéndvodédjanak mint bérldnek
oktatési nevelési intézmény céljara.

Az ingatlanokon 1év0 berendezés, valamint szakmai berendezés az Alapitvany tulajdona.

Az Ovoda miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljes koriien az
intézményfenntartd Alapitvany biztositja, az intézmény vagyonat a rendelkezésre bocsatott
pénzeszkozok, illetve hasznalati és berendezési felszerelési targyak alkotjak.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Alapitvany Kuratériumanak a
mindenkori- a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo- rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Az intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatai ellatasarol.

A fenntartdsi mitkodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni. A koltségvetés tervezésével végrehajtasaval és
beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a Wekerlei Gyermekekért Alapitvany,
valamint az Ovoda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasanak rendje

Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Onalloan
mikodod szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

e a miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

e a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat és a személyi juttatasok utani

jéarulék kiadasokat

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az 6voda vezetdje kotelezettségvallalasi  joggal rendelkezik. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra.
Az intézmény vezetdje a munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan: az alapitvanyi
tamogatasi dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére, ellenjegyzésre jogosult.
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Elvaras az ovodavezeto munkajaval szemben

e Munkéja soran rendkiviil koriiltekintden jar el.

e Alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrodl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldiranyzat az eddigi €s a még varhat6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai €s Osszegei
Ossze egyeztethetdk-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6é aldirasaval érvényesek. a kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

Az intézményben alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Egyéb foglalkoztatdsra iranyuldé megbizasi jogviszonyra
a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény
az iranyado.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend. a pedagdgusok

Alkal ttak ) wy B
almazotia elémeneteli  rendszerér6l ¢és a  kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torv. koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében Kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratok aldirdsa a vezetd irasbeli
utasitasa szerint.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata:

,,Hosszu bélyegz6”: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo:

18. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézmény struktira dbraja:

Szuloi szervezet M Intézményvezet6
] :

Intezmenyvezeto helyettes

A

Szakmai munkakozosseg|vezeto

Nevelotestulet

v v v

Nevelomunkat kozvetlenul seqito alkalmazotiak

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével
latja el. Munkak®ori leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala-folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
az 6vodan beliil ala-folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo

e vezetok, illetve

e vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala-folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonods egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozé
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:
Neveldtestiilet:
A neveldmunkat kozvetlentil segito alkalmazottak:
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18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

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

Az Ovodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011.6vi CXC. Nemzeti Koznevelési
Torvény alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitoszerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozésra.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonyat a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011.évi
CXC. torvény, 2012.évi torvény L. torvény a munkatérvénykonyvérdl az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és annak rendelete a 326/2013
(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok elomenetelei rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol, valamint a Polgari Térvénykonyv hatarozza meg.

Az intézmény vezetéje a 2011.¢vi CXC. torvény 69§ (1) bekezdés meghatarozottakon tul
felel:
e Az intézményi vagyon rendeltetés szerinti hasznalataért
e Az Alapitok Okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e A gazdidlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e A tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozédsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e Az intézményi szamviteli rendért
e A belso ellendrzés megszervezéséért, €s mikodéséért.

18.1.2. A munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Az egyes munkakorhoz tartozo feladat €s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak (lasd... melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetdmunkakdrokre jelen szabalyzat mig mas munkakorok esetén a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

18.1.3. 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 tagsagara vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakdre szerinti ellenérzését.
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e A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett:

e tliz és munkavédelmi felelds

o munkakdzosség vezetd

e cgyéb a szervezet mikodésének megfelelden

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e Az intézmény szamlaszama: 11719001-20347903
Az 6voda, mint részben 6nalld intézmény nem rendelkezik 6nalld szdmlaszdmmal, a fizetési
és adokotelezettségének a WEKERLEI GYERMEKEKERT ALAPITVANY ado, illetve
bankszdmlaszdman keresztiil tesz eleget.

OTP Bank Rt. 11719001-20320207 koltségvetési elszamolasi szamla.

e A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Rt.

e A szamlavezetd pénzintézet cime: Cim: 1195, Budapest Ull6i u. 285.

e Az intézmény adoszama: 18138928-1-43

20. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelos.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhat6 az intézmény Belsé kontroll rendszer
mukodtetésének szabalyzataban. A belso ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefliggo €s
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
A bels6 kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e atevékenységeket, a miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
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20.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld-oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonalarol.
e Az cellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtés, segitségnyujtas,
egyltt gondolkodas, 06sztonzes.
e Segitse a Vezetdi iranyitast, ¢s a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkddését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az Ovoda pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok) az Orszagos
Ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését.
e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka ellatasat.
e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.
o A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonboz6 szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az dvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
Az ellenérzés Kkiterjed:
e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢ a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
o a miikodési feltételek vizsgalatara
Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, clore egyeztetett szempontok szerint
e spontan, alkalomszertien
- problémak feltarasara, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
e A pedagogusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme
¢ A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e Az 6vono-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa
¢ A nevelémunka szinvonala eredményessége
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e A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése
- Elbzetes felkésziilés tervezés
- felépités és szervezés
- az alkalmazott médszerek
- agyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége és
magatartdsa az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program teljesitése.
e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja mindsége
e a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozo kijeldlését az dvodai
munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv
elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds. az ellendrzési terveben nem szerepld rendkiviili
ellendérzésrdl az 6vodavezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje,
e aszakmai munkakdzOsség vezetd

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal. A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogus
értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az 6vodavezetd értékeli a
pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az 6vodavezetd altal megfogalmazott altaldnos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célokkal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkez6 évi
munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas

e irasbeli beszdmoltatés

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés

e dokumentaciok ellenérzése

o ¢rtekezleteken vald aktivités

e csoport latogatas

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs. Az intézményben a belsé ellendrzés a

hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A belsé ellendrzés célja:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informdciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményekrdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az Ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamata és sajatossaganak tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgéalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszertli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja:
e azeldzetes
e a folyamatba épitett
e azutodlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
¢ belsd kontrolrendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidanyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas »
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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2. Rész

Az 6voda kéznevelési intézményként valéo miikodésére
vonatkozo szabalyok

1. Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.
Az 6voda egész éven at folyamatosan miikodik.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az 6voda nyitva tartasa, beiratds, tavolmaradas és mulasztds igazoldsanak rendje,
illetve a téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések Hazirendjében
rogzitettek.

Nyitvatartdsi id6 napi 12 6ra, reggel 6°°18%-ig. Az 6voda vezetdjével tortént elBzetes
egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében (rendezvény, sziildi értekezlet, fogadod
ora).

Az iigyelet reggel 6%°7%-ig, illetve délutan 17°°18°ig mindharom épiiletben.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint hat orara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozd zarja. A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.
A reggeli gylilekezés és a délutani tdvozas (6sszevont csoportokban) torténik. Ez mindenkor a
szilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggden modosithatd, melyet az dvoda vezetdje a
fenntart6 engedélyével rendel el. Ily modon az tigyelet rend a helyi adottsagainkbol adéddan a
kovetkezo:
ha a telephely 1-n az egyik pedagogus szabadsdgon van, akkor a reggeli iigyelet 7°*
ig a székhelyen van. Ha a telephely 2-n az egyik pedagdgus szabadsagon van, 6°%-ig
a sz€khelyen mikodik az tigyelet. Ezt kdvetden a telephelyen dolgoz6 déleldttos
dajkak atkisérik a gyerekeket az intézménybe.
A délutani tigyelet ideje alatt a helyi adottsagokbdl adodoan a székhelyen és a telephely 2-an
17°%18% —ig. 6sszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A telephely 1-n 16 3° -18 %
ordig tart az ligyelet. Amennyiben a telephely 1-n szabadsdgon van az egyik pedagdgus a
délutani iligyeletre a dajka 16 ° 6ratol athozza a székhelyre a gyerekeket. A feliigyeletet az
tigyeletért felelés pedagdégus biztositja beosztdsa szerint, mely beosztds az oOvodavezetd
irodajaban, és minden csoportszobaban megtalalhatd. Az iigyeleti rend beosztisaért és
betartasanak ellendrzéséért az 6vodavezetd-helyettes a felelds.
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Az lgyeleti id6 kijelolése és ezzel Gsszefiiggésben az 6voda nyitasa és zardsa, mindenkor a
szlilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen modosithatd, melyet az o6voda vezetdje a
fenntarté engedélyével rendel el.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdnak dokumentalasit a mindenkori munkaidd
nyilvantartési iv napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznéalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadd orak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsd sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az Ovodavezetd a felelds

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

o t¢li zarva tartas idépontjardl november 15-ig
tajékoztatja a sziiloket.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi igényeket
irasban — a zarva tartas elott kell 6sszegylijteni €s tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az esetleges nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6raig a
hivatalos tligyek intézésére ligyeletet tartunk. A hivatalos tligyeket az intézmény vezetdje,
illetve az altala kijelolt személy intézi. Az {lgyeleti beosztdst a szabadsdgok
figyelembevételével az dvodavezetd késziti el. A nyari életet meghatarozé foglalkozasokat, a
junius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak oOleli fel, mely iddszakban 6sszevont csoportokban
torténik a nevelés.

Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
¢szszerliség és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma 15 f6 ald csokken, az o6vodavezetd dont a csoportdsszevondsokrol /
huzamosabb iddre torténd Osszevonds esetén koteles tajékoztatni a fenntartot /.
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Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszely, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Kiegészités: a 2020 év elején megjelent COVID-19 vilagjarvany az 6vodak miikddésére is
hatassal volt. A 40/2020 (III.11.) Korm. rendelet alapjan az Oktatdsi Hivatal rendkiviili
sziinetet vagy online nevelést rendelhet el. Ezek szabalyozasa a Hazirendben és a Micimacko
maganovoda Szabdlyzata az 6vodan kiviili 6vodai nevelés megszervezésére, a koronavirus-
jarvany idejére dokumentumokban talalhato.

2. A vezet6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

VezetOi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodasi rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaidének 10 o6ra csoportban

neveléssel-oktatassal le nem kotott 30 ora vezetoi feladatok ellatasara

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos bent tartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni. Az 6voda vezetdje az aldbbiak
szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) Az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta/tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
munkako6zdsség vezetdjének kell ellatnia azokat.

b) a munkak6zdsség vezetd a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta/tudja ellatni, az
intézmény vezetdhelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgusnak kell ellatnia. Az egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali
dontést igényld kérdésekben a vezetd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

A vezetd helyettesére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- A helyettes csak a napi, zokkenémentes mitkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

2.1.Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kdtelezd ordjanak letelte utan 10 perccel
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagodgus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkarendjét az 6voda belsd hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol vald rendkiviili tdvol maradésat, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles
jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesének, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak le.

Egyéb tekintetben az Mt., az Nkt.,, az oOvoda miikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok az irdnyadok

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

A vezetoség
A vezetéség Ovodavezetéi munkacsoportban és Torvényességi munkacsoportban végzik
feladataikat az intézmény hatékony, torvényes miikddtetése érdekében. Az intézmény
vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezet6ség tagjai

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e szakmai munkak6zdsség vezetd

e belsd onértékelési vezetd

o fejlesztd pedagdgus a munkakozdsségek delegaltja
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Feladataik:
e Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid kdzép és hossza tavu terveinek
elkészitésében.
e Részt vesznek a munkakdri leirdsok feliilvizsgalataban.
e Iranyitjak szervezik a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.
Felelnek:
¢ A szakmai munkakdzosség mitkodési feltételeinek biztositasaért.
e Az 6nértékelési csoport mitkddési feltételeinek biztositasaért.
e A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
e A dajkak és a nem pedagdogus munkakorben dolgozoék munkéjanak szervezéséért,
iranyitasaért.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés
e a folyamatossag.

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetOk koOzotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. A dolgozok, kozépvezetd és magasabb
vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirds
tartalmazza.

Utasitasi, intézkedési jogok gyakorlasa
¢ A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetO egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi, intézkedési jogot.

A vezet6i értekezletek feladata:

o taj¢kozodas a belso szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. a megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. a vezetdk hetente tartandd6 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozé
szervezet mukodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. az
ovoda vezetoségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezetod

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd helyettese segiti az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatainak ellatdsaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a
kuratérium elndke késziti el.
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az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti ¢€s
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet6- a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e azintézmény pedagodgiai programjanak €s mas bels6 szabalyzatainak jovahagyasaért,

e az intézmény képviseletéért,

e aneveldtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

e az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért,

e apedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért,

e anemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésért,

e aszildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmitkodéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért, betartatdsaért,

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért az
intézményben,

e anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munka- és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

e a hazafisadgra nevelés érvényre juttatasaért az intézményben,

e a kozoktatasi intézmények informacids t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos
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kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

az alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtatasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és mikodtetésért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség  teljesitésért, annak teljeségéért ¢és
hitelességéért.

Az intézményvezet6 feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezeése €s ellendrzése,

a nevelomunka iranyitasa, értékelése, ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa,

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés, illetve a sziildi
szervezettel vald egylittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval,

szakmai egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatédi és Kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,
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e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas,

e kialakitja ¢és miilkddteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjadk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalast,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket €s panaszokat,

o cllatja a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad kotelezettség fenndllasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat O&rzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez,

e gondoskodik a katasztrofa tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabéalyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza),

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott-
feladatokat

e az ovodai étkezés biztositasa a sziilok altal fizetett étkezési hozzdjarulasi dij beszedése
utan.

Az intézményvezet6 Kizardlagos jog és hataskore a munkaltatéi, és kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgéltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

3.2. Azintézmény képviselgjeként torténé eljarasrendje
Hataskorok atruhazasa
A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:
e az ecgyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol:

e az intézmény szakmai képviseletét, a szakmai munkakdzosségek vezetore.

3.3. A kiadvanyozas eljarasrendje
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott Kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A Kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjdnak személyét €s személyes felelosségét. Az dvoda vezetdje kiilon
utasitdsban vagy szabdlyzatban Kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek és vezetdnek
is.
Az ovodavezetd kiadvanyozza az 0voda egész tekintetében:
e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket, és értékelések
dokumentumait,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
e az eldiranyzott-moddositasokat,
¢ mindazon iratokat, mely az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fennt.

3.4. Az intézményvezeto felelos:

e nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

e aszildi szervezet miikodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagogusi neveld6 munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e aszabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mitkddtetéséért

e az intézmény mikodéséhez szlikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséeért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli, beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirdsban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsé ellendrzések tapasztalataira
¢ az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.5. Azintézményvezet6 helyettese

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagjai, aki iranyitassal, dnalldan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitdsa ald esé szervezeti egységek vezetését. A vezetd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagogiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6z6s megbeszElés és egyeztetés utan - az d6vodavezetd
irasban meghataroz. A vezetdt tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel latja el a
vezetoi feladatokat.
A vezet6 tavollétében képviseleti €s alairasi joga van. Az altaldnos intézményvezetd helyettes
nem fiiggetlenitett, munkajukat csoportos 6vodapedagodgusi munkakoér mellett végzi. Heti
valtasban dolgozik, igy az oOvodavezetd tavollétében mindig van teljes feleldsséggel
felruhazott vezeto.
Felelds:
Feladata:
Az ovodavezeté feladataibdél, hataskorébol atruhazza az altalanos 6vodavezeto-
helyettesre:

e Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd

dokumentalés ellendrzését.

e Az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

e Az alkalmazottak szabadsdgainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

e A neveldémunkat segité alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat.

e A HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellenérzését.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az ovodavezetd késziti el. A vezetd-
helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Kotelezd oraszamat, a mindenkori jogszabaly hatarozza
meg. Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktudlis
feladatokrol az eldzdekben felsorolt teriiletekre terjed ki. Az intézményvezetd-helyettes €s a
megbizésa hatdrozott idére szol.

3.6. Szakmai munkakozosség vezet6
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként, a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsara munkakozOsség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval- a megbizas meghosszabbithato legfeljebb o6t
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évre. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat megbizasa és az éves munkatervben
szabalyozottak alapjan feleldsséggel, 6nalléan munkakdri leiras alapjan végzi.
Feladata:
¢ szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése
e munkak6zdsség miikddési tervének eldkészitése
o miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése
e 1) mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése
e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszefiiggd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban
e a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése
e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszertisitéséhez
e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
e a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztésére, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzdsség tagjaival
o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
e a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-
hez igazodo éves litemtervét

o cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, az {litemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, alkalmazottak atsorolasara

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

e a munkakdzossé éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
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e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

e a szakmai munkakdzosség

e anevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak kozossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoinak munkatevékenységiikkel kapcsolatos kotelességeiket €és jogaikat a
munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. Azalkalmazottak egy része
neveld-oktatd munkat végzd oOvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkét
kozvetleniil segitd mas alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség 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 dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy 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 jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egyszemélyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus
munkakdrben, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei ¢s a munka
torvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovadbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorét az Nkt.70§ (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program elfogadasa

o az SZMSZ elfogadasa

e az éves munkaterv elfogadasa

e az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e ahdazirend elfogadasa

e az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa
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e jogszabalyokban meghatdrozott mas iigyekben

3.7.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveloétestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s — sziikkség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze. RendKkiviili
nevelotestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a
nevelOtestiilet tagjainak egyharmada és az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése
sziikséges.

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

Az o6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az o6voda munkatervében meghatirozott
napirenddel és id6pontban az intézmény vezetdje hivja dssze. A nevelbtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e aPedagogiai Programot,

e az SZMSZ -t,

e a Hazirendet,

e a Munkatervet,

e az dvodara vonatkoz6 atfogo6 elemzéseket,

e beszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelltestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. a hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok

nevét
e ajelenlévok nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
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e amegbizottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A neveldtestiilet
dontéseit €s hatdrozatait-a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal és
egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. a
dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formdban. A
testillet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A hatdrozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil
kell hagyni azt, akinek alkalmazotti jogviszonya sziinetel, vagy aki a meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazédssal hataroz, egyenként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol- meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre.

e Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles- a
félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal-azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
1dore adja ki.

A megbizasnak tartalmaznia kell

. a bizottsag feladatat
o a bizottsag hataskorét
o a neveldtestiilet elvarasat
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o a beszamolas formd;jat
. a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

. Pélyazatfigyeld és készitd bizottsag
o Panaszt vizsgalo bizottsag

J Program bevalasat vizsgald bizottsag
. Felvételi bizottsag

o stb.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott estben az eljarasrendet.

3.7.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd  kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik
heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Heti kotelez6 oraszam:32+4, heti munkaid6 40 ora

Délelotti beosztas:

Hétf6tél - csiitortokig: 7°°-13%0-ig, vagy 8%0-14%0-ig.

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
véltakozva keriil sor a reggeli 7°°-13% kozotti ligyeletre (hetenkénti véltasban).

Délutani beosztas:

Hétf6t61 - csiitortokig:11°-17%-ig, vagy 11°°-18%-ig.

A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagdogus 18%-ig dolgozik szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

. Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkésziiletekkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

o Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei €s a
munkakdzosség-vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

. Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

o Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és
a nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket, a szakmai anyagot.
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Minden nevelési €év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar-majus, februar-majus) iradsban
értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem
képes, ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz6 rendszert.

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo vezetése

a gyermekek hidnyzasanak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi  fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermekek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerezni minden olyan évodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziil6i értekezleten jegyzokonyvet készit

az intézményvezetének elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz
szlikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie szoban az
6vodavezetdnek.

Technikai dolgozok / pedagogiai asszisztensek, dajkak, kertész-gondnok/ munkaidé
beosztasa:
Heti munkaid6 40 o6ra
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Délelotti beosztas:

Hétf6t61 - péntekig: 6°°-14%-ig, vagy 8°°-16%-ig,

Elézetes beosztds alapjan a nyitds dajkak kozott valtakozva keriil sor a reggeli 6%°-14%
kozotti tigyeletre (hetenkénti valtasban).

Délutani beosztas:

Hétfotd] - péntekig:10°°-18%-ig,

A konyhai kisegitd alkalmazott heti munkaideje 20 ora.

Hétfoto1-péntekig: 13%0-15%

3.8.6. Pedagogiai asszisztens

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg.
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol az 6vodapedagogus
iranymutatdsa szerint.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman- a pedagogus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermek fejlédésére. Tiszteli a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Munkatarsaival
egylttmiikddik. A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad ki, nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit.
Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves
teljesitményét irdsban értékeli.

3.8.7. Dajka
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Feladata:
o Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

o Ellatja a kornyezetgondozasi ¢s balesetmegeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

. A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése- a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa- baleset és fertdzésveszély elkertilése.

. Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teendok
ellatasaban.

J az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

J A nyugodt pihenésfeltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

. A jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

J Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagdégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

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

A rabizott novények, allatoknapi gondozasaban részt vesz.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermek fejlodésére. Tiszteli a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd-két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlo feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idoben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatoé feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
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Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.7.8. Kertész, gondnok

Feladata:

o Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges miiszaki feltételeket,
kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében:

- Az 6vodavezetd iranyitasaval fontossdgi sorrendben végzi az intézményben a
miiszaki hibak elharitasat (zarak, égok cseréjét).

- Az elromlott berendezési targyakat (polcokat, dekoracidésanyagokat,
falinjsagokat, karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket), technikai
eszkozoket (padokat, székeket, asztalokat), vizes berendezéseket (vizcsapokat,
WC-iilokéket, vizoblitd tartalyokat, szifonokat) karban tartja.

- Naponta ellendrzi a szeméttaroldkat.

o FEllatja a kérnyezetgondozasi és balesetmegeldzési teenddket:

- Tisztan és rendben tartja az udvart, sziikség szerint elvégzi a fiinyirast.

- Téli id6ében az 6voda elétti jardan és az udvaron a havat feltakaritja,
csuszasmentesiti.

. Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermek fejlddésére. Tiszteli a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai
dolgozodival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Felel6ssége
e Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi eléirasokat,
egészségiigyi szabalyokat.
e Feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, a kerti és mas
gépeket.
o A feladatkorébe tartozo tevékenységeket a lehetd legrovidebb idon beliil,
szinvonalasan teljesiti.

Beszamolasi kotelezettsége:
Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.
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3.7.9. Konyhai kisegito

Feladata:
e Munkdjaval részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermek fejlodésére. Tiszteli a gyermekeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai
dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Felelossége:

e Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi eléirdsokat,
egészseégligyi szabalyokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.

3.7.10. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik. A munkakdzosség napi munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart
az ovodavezetdvel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjarol a nevelési értekezleten szoban beszamol, tajékoztatja a neveld testiiletet. A
szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhat kérdéseivel a
kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetd az
o6vodavezetd irdnyitasdval egyeztet. A kapcsolattartds szoban és/vagy email-ben is
torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

o a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére

J a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek

J felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét

o a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése
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az 6vodai neveld ¢s oktatdo munka fejlesztése, korszertisitése

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
véleményezése

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

segitségnytjtas a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések,
értekelések elkészitéséhez

segitségnytjtas az éves munkaterv elkészitéséhez

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas

javaslat a munkako6zosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnytjtas az 6vodaban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasa

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosség témajaban k6zos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
Modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozos szervezése
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 10j modszerek felkutatdsa,

gyakorlatba torténd integralasa

A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a

megjelend 1j szakirodalom tanulmédnyozasa és felhasznalasa

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat

esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak
az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szdébeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a

munkak6zdsség tevékenységérol.
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o frasban beszamolo, sszefoglalo elemzés. értékelés készitése a neveldtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkako6zosségek és egyiittmiikodésének rendje:

J A munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes
informacionak és kommunikacionak.
o A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozod értekezlet megtartasa,
kozos javaslatok megfogalmazasa.

4. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
munkako6zdsség vezeto helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az dvodaban a szakmai munkak6zosség vezetd latja el, az azonnali dontést
nem igényld, s vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartozo pedagogus helyettesitheti.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

. a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

A reggel 6 6ratol 8 oraig, illetve 17 oratol 18 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasdban  kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagodgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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5. A vezetok és az 6voda sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szililéi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogok és kotelességek teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat ligyrendjérdl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti tigyekben
a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghalado tigyekben az oOvodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak tdrgyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetOje a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarol, a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor

o a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

J a vezetdk intézményben vald benntartdozkodasa

o belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban

az ovodaval
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a vezetOk ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas modja

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az tinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval
kapcsolatban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o6vodaszék 1étrehozasat és delegalhassa a sziilok képvisel6jét
neveldtestiilet 0sszehivasat
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
tajekozodni kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tadjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban, irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetdé késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd tlgyek- a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatdrozza meg -nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a
meghivasrol az 6voda vezetdjének kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
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ovodavezetd gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezletben beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A sziiloi szervezet feladatai ellatdsahoz téritménymentesen hasznalhatja az oOvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.
A sziiloi szervezet vezetGjének feladata, hogy
o a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van el6irt hatdridé- a rendelkezésre
all6 1don beliil gyakorolja,
. megadja dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,
o a szilil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

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

. szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

o kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges
tajékoztatok elokészitésében,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

° értekezletek, tilések,

. sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

o a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet {ilésére,

o irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe

tartoz6 tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdr gyakorlasahoz,
° azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
o a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziléi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
J Informécids bazishoz biztositsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat) a hozzaférést.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziilé1 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
. Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabdly, és az &évoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
. segitse az intézmény hatékony mitkodését
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o tdmogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét
. véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épéd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiitkodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetés
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként €s az elsd
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek oOvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6dvoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisdg: a latogatdsra nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatdst
kovetden kertil sor

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatédsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiick.

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus
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A kapcsolat tartalma: Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis
¢és sport tevékenység jellemzd. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is,
az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél,
illetve ing6 €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
A kapcsolat forméja:

e rendezvények

e versenyek

e latogatasok
Gyakorisag: rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Alapitvany jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikddve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak ¢és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazdsoknak a megelézését. Az intézmény teljes kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd ¢és mérhetd,
értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségiigyi vizsgalatit végz0 szolgaltats
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazottaké.

Tanulasi Képességeket Vizsgaléo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szliléi értekezleteken vald részvétel. A kapcsolattartds formaja els6sorban eseti, mely
kiterjed:

J a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval 0Osszefiiggd

szakvélemény megkérésére

o az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
. a gyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus és az
o6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: az o6voda vezetje és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: Az 6voda logopédiai szolgaltatasat a logopédus biztositja, a fenntartd

altal megallapitott 6raszamban.

A kapcsolat forméja: kotelezd vizsgalatok elvégzése, vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos

tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esé¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez
indokolt.

Gyermekjoléti Szolgalat értesitése- ha az Ovoda a szolgéalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

Koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szlilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az dvoda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd
kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasa
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A kapcsolat forméja:
e szobeli tdjékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgéltatés
e az intézmény miikddésének ¢€s tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet €s
a szlil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas POK
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje
A kapcsolat tartalma: az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel:
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktanéacsadas.
POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Pedagoégiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje
A kapcsolat tartalma:
e a gyermekek specidlis vizsgalata
egyéni fejlesztése
a beiskolazas segitése
tanacsadas nevelési kérdésekben
A kapcsolat forméja: elsdsorban eseti, mely kiterjed:
a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
kolesonos tajékoztatas
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
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e az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban

e sziil6i értekezleten valo részvétel.

e Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Intézményt tamogato szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitandé elképzelésrol és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megéllapithatd legyen a tdmogatds felhasznalasanak modja,
célszertisége, valamint a tdmogaté ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az Svondnek feliigyeletre
atadott, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdsakor: a gyermek OvOndtdl valod atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
e valamint mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély ¢€s
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziiléknek, a gondviselének az 6voda éaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezéskor.
e A meghivottakat az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kéréseit.
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e Az oOvodatitkar feladatkorét meghalad6 ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanidcsadoi, egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetdnek.
e Dbenntartozkodasuk, tevékenységiikk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd modon figyelembe veszi az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyermekek részére szervezett programokon
- oOvodai jatszénapon
- Unnepkorhoz kétddé gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéséhez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, irdszer,
konyv)
e A benntartdozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés ¢és benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

8. Intézményi védé, 6vo eléirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

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

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelez6 védboltasok az vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Az egészségligyl feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
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¢és ezek elsajatitasarol meggydzd6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden ovodapedagdgus feladata:

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaikban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentadlja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével.

Az o6vodapedagogusoknak fel kell hivniuk a gyerekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (pl. kirandulas elétt...)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli parkot latogatjak meg

¢s egy¢b esetekben

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladata

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkozok,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az ovodaban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari gédzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen- az aljatok vakdugdzaséval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a Dbekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

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

¢vente az intézmény egész terililete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a balest-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

a kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali vesz¢lyhdritast a baleset megel6zése érdekében.

az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldsségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermeket ért barmely baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:
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a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
ha sziikséges, orvost kell hivni
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jeleni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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
segitéségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
e a veszély forrést jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar)
e a munkaba jarashoz vagy munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatkezelés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozod szabalyokat, az intézményi 6vo, védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek egy-egy
példanyat- az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével- a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményben meg kell 6rizni.
a gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladattok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset kortiilményeinek kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
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a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az Ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasa
sport programok

iskolalatogatas, stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
idépontjardl, az utvonal, a kozlekedési eszkozrol.

Az Ovodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdasokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhaté magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekként 1-1 f6 felndtt kisérd- de minimum
2 16.
Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekként 1-1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

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

a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja.
tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség
a vezetd ¢s a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

8.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
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e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodasa soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasara vonatkozo szabalyok

Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion vald résazvételekre vonatkozo szabalyok

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéré és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét,
e arcklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat
e arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, a
masik példanya atadasra kertiil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapok, plakatok). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6vodai korbélyegzonek.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezetd engedélye
nélkdl.

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

56



10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

atlz

a robbanassal torténd fenyegetés

stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds az dvodavezetd.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
torténd  gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek
o6vodapedagdgusai a felel6sok.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl. mosddban) tartézkodo gyermekekre is gondolni kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiilet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az o6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg-felelés dolgozok kijelolésével-gondoskodnia kell az alabbi
faladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol
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e az els6segélynyujtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadésarol

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelharitdo szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantissal valdo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda falitjsagja, neveldi szoba, konyha.

Kiegészités: A 40/2020 (III.11.) Kor. rendelet alapjan a COVID-19 vilagjarvany rendkiviili
vészhelyzetnek mindsiil. Szabalyozasa lasd. Hazirend.

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

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok, {nnepek dpoldasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai ilinnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelenit. A
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felosok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatdridore
elkészitik és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tlinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések a nemzeti és a nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves Munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozdkat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e az intézmény belsé dekoracigjaval
Az 6voda nevét jelképezo6 logé megjelenitésének formai

e polon
e sapkan
e 74szlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évet nyitd tanacskozas az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
nevelési évet zard értekezletek az dvoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
kirandulés

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
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e Karacsonyi iinnepély
e Anyak napi tinnepély

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport iinnepel az
intézményben:
Oszi iinnepkor
*  Micimackd nap
*  Automentes nap
«  Allatok vilagnapja
«  Oszi kirandulas
Téli iinnepkor

* Advent

* Mikulas

* Karacsony
* Medve nap
e Farsang

Tavaszi iinnepkor

*  Miarcius 15.

* Vizvilagnapja

* Husvét

* Fold napja

* Tavaszi kirdndulas

* Anyak napja

* Madarak és fak napja

*  Gyermeknap

Evzar6 — Ballagas
Az o6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.
Nyilvéanos iinnepeink: adventi barkacs délutan, karacsonyi linnepély, Anyak napi linnepély,
Evzaro-Ballagas. Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten- a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden- tinnepeljiik a
kornyezet-és természetvédelem jeles napjait: automentes nap, Allatok Vilagnapja, Viz
Viladgnapja, Fold Napja, Madarak-Fak Napja

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, radio ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkoztatasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.
J A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelyek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

. Alapité Okirat

J Pedagdgiai Program

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
o Hazirend

J Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

. a fenntartonal

. az 6voda vezetdjénél

° az irattarban

o az intézmény honlapjan
o az Allamkincstarban

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

J A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos
dokumentumként kezelése az 6vodavezetd feladata.
. Irattari elhelyezése kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

. fenntarto

J intézményi honlap
° ovodavezeto

. KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol:

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

J Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda
képviseletére jogosult személyektdl.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az
ovodavezetd-helyettesnek cimezve, aki az {igyintézési hataridon belil irasbeli
tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogus minden nevelési €év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a
hazirendrél. Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor nyujt
tajékoztatast az ovodavezetd, melyet-alairasukkal igazolnak. A Hézirend és az Eves
Munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

J 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23§ (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama
c) koznevelési feladatot ellatd intézmény egységenként a téritési dij, a

tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a
fenntart6 altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi és igénylési
feltételeket is
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos-nyilvanos
megallapodasokat tartalmazo-vizsgéalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jo9gszabalyok megtartasaval,
g) a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
Programot tartalmazza.
229/2012. (VIIIL.28.) Korm.rendelet 23§ (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az 6vodapedagogusok szamat

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

o a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét

. az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30.-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

62



Az adatkozlés idépontja: A vezetd az oktober 1.-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
iddben., kérelmet nyljt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezetd

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtaladlhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli, irdsbeli tajékoztatas megkérdezésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyiltnapokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkdhoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Id6pont: a megel6zd nevelési év évzard sziildi értekezlete.

14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titkot megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szlildk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok
e tovabb4d, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikkddés biztositdsa,
illetve az évoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
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e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasidban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre, vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdjére
e az intézmény vezetd helyettesére

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalati modja
e jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségének a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka-vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd gyakorolja a jogkort.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo ¢és a munkaltatd megbizasdbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all/.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot- a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is-csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyonosodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart nyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.

16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mukddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkezésre vonatkozdan
A dohéanyzas szabdlyaira vonatkozo6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzdk. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az 6évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. a nyitva tartastol eltérd iddponttol az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositod
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szervet. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢€s az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol 13.§ 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 30.§ (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol 30.§ (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésben allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezod iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgozo szamara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetdé feladata, melyet rendszeres
1dékozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktol,
idejuiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési)

e kiterjes a rendszer-¢s felhasznaldi programokra

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra

e kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
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e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat-kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemzd ismeret-valamint az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢€s tevékenységre vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy forméaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésre, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat,

ERTELMEZESEK

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignal6: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/ vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladatok meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a
miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.
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Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki/ vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat-és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.
Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezel6: az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad el.
Ellendrzés: az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. a vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szroprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasara, illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus irat létrehozasa

Elektronikus irat létrehozéasa szadmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokba torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas fliggvényétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem
jératos fajlformatumok hasznéalatit és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonséaga van:
o név
o Kkiterjesztés
¢ hely, tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai
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e Iétrehozas datuma

e utols6 médositas datuma
e utolso hozzaférés datuma
e rejtett irdsvédett

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

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezésének alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében.
e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _karakterrel kell helyettesiteni.
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerli egy mappaban
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl 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 tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni az e-
mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

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

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A keletkezo iratok, dokumentumok a rendszeren belil keriilnek 1étrehozasra, a kotelezOen
eldirt adatbazis belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejdtt iratokat nyomtatas
utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

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

Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, ugy célszerli arr6l méasolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal — az adatbiztonsag érdekében — ellendrizni az olvashatosagot.
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Az 6voda vezetdje felelos:

”wor

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséeért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléoan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

20. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:
A vezeto

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
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o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat

o clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, jelen szabalyzat,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdinek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat szabalyozza.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételéve, a fenntart6d jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositéasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette:

2019.08.31. ovodavezeto

A hazirend a COVID-19 vilagjarvany okozta 2019.03.16.-an bekovetkezett hivatalos
ovoda bezaras miatt modositasra keriilt.

A Covid-19 jarvanyra vonatkozé szabalyokat minden érintett fél megismerte és
tudomasul vette. Utols6 modositas 2022. januar 17.

NYILATKOZATOK

A sziiloi képviselet, a Micimackd Magénovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korladtozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2019. év 08. ho 31. napjan

A szil6i szervezet elnoke

A Micimacké Maganovoda neveldtestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzkonyvben
szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2019. év 08. ho 31. napjan a Szervezeti
¢s miikodési Szabalyzatat 2/2019. (VIIL.31.) hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestolet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: 2019.08.31.

ovodavezeto

73



Az elfogadott szervezeti ¢s miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2019. szeptember 1.

Mellékletek:
Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leiras mintak

Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
a
SZERVEZRETI ES MUKODESI SZABALYZAT
1.sz. melléklete

Adatkezelési és Informatikai Szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja: 102756

Oszlay Eva

Legitimacios eljaras

2/2019. (08.31.) hatarozatszamon elfogadta | Véleményezte a
Nevelotestiilet nevében: Sziiloi szervezet nevében:

21/2019. (09.01.) hatarozatszamon
Egyetértését kinyilvanitotta
a Fenntarto nevében:

Nagyné Ecsi Erzsébet
Kuratoriumi elnok

A dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: visszavonasig

Iktatoszam:
3/2019
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Altalanos rendelkezések

Az Orszaggyilés az informacids onrendelkezési jog €és az informécioszabadsag biztositasa
érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgald alapvetd
szabalyokrol, valamint az ezen szabalyok ellendrzésére hivatott hatosagrol az Alaptorvény
végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan megalkotta a: Az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényt.

1. Az adatkezelési és informatikai szabalyzatunk jogszabalyi alapja és
célja

e Alaptorvény

e 2011. ¢évi CXII. torvény Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXC torvény A Nemzeti Koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési oktatdsi intézmények miitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az adatkezelési és informatikai szabalyzatunk legfontosabb célja:

e Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd szabalyok meghatdrozasa annak érdekében,
hogy a természetes személyek maganszférdjat az adatkezeldk tiszteletben tartsak,
valamint a koziigyek atlathatosaga a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez €s terjesztéséhez fiizdo jog érvényesitésével valosuljon meg.

e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése.

e Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény oOvodaskora gyermekeikrol,

alkalmazottairdl nyilvan tart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érintett személyek-
egyértelmii és részletes-tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdél, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az adatkezelési és informatikai szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

a) A Micimacké Maganovoda miikodésére vonatkozé adatkezelési és informatikai
szabalyzatot az 6voda vezetdjének elGterjesztése utan a nevelétestiilet 2019. évben
az SZMSZ -el egyidejiileg fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Szervezetek altal delegalt képviselokbdl allo Intézményi Sziil6i
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b)

Vialasztmany ¢és az intézmény alkalmazottai, amelyeket a zarofejezetben alairasukkal
igazodnak.

Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az oOvodas gyermekek sziilei
megtekinthetik a vezetdi irodaban.

A dokumentumok megtekinthetdk intézménylink honlapjan. Tartalmardl ¢és
eldirasairol az 6vodas gyermekek sziileit szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézményvezet6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési és informatikai szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, vezeté beosztasu
alkalmazottjaira, minden alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzat a nevelotestiilet elfogadiasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunk hatalyba [épését kovetden Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén, az alkalmazott koteles az ebben foglaltakat tudomasul venni,
magara nézve kdtelezden betartani.

Ertelmezé rendelkezések

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve- azonosithatd természetes személy ;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat- kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismeret-, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy0zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat

4. biiniigyi személyes adat: a biintetOeljaras soran vagy azt megelézden a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetésvégrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat;

5. kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat forgalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
maodjatol, onallo, vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozo6 adat;

6. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat forgalma ald nem tartozé minden
olyan adat, melynek nyilvdnossagra hozatalat megismerhetdségét vagy
hozzaftérhetove tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ravonatkozd személyes adatok- teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd-
kezeléséhez;

tiltakozas: az ¢rintett nyilatkozdsa, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajttatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa torlése €s
megsemmisitése, valamit az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlenlil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol
valamint az alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon
végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése
alapjan- beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerzOdéskotést is-
adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendo kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez
az adat keletkezett;

adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga
teszi kozzé az adatot- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval

EGT-allam: az Eurdpai Unio6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara
az Europai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolod
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzddés alapjan
az Europai Gazdasagi Térségrél sz0ld6 megallapodasban részes dallam
allampolgaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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I

ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés idotartalma nem haladhatja meg az irattari orzési idot.

1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa ¢és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢és kezelésének
tisztességesnek ¢és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreéllithaté a
kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek
a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 26. ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.

1.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott és kezelt adatok

Nyilvantartott alkalmazotti adatok:

Nkt. 44. § (7) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
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n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopont;jat,
megallapitésait.

(8) Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.1.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az Nkt. térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

2.1.2. Az 6voda alkalmazottainak adatai tovabbithatok

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai
szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgdjdnak mindsitd eljarasnak
lefolytatasa céljabol a kormanyhivatal részére.

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

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
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lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasarol 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 hivatalbol vezeti at. A
tarsadalombiztositasi  azonositd jel bejegyzésére iranyuld6 kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.2 Az ovodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az ovodas gyermek személyes adatai a kéznevelésrol szolo torvémyben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol,
ovoda-egészségiigyi célbol a célnak megfelelé meértékben, célhoz kétotten kezelhetok.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszadg teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
b)sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama
¢) agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok
d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok
felvétellel kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
kiemelt figyelmet igényld gyermekekre, tanuléra vonatkozé adatok
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok
a gyermek oktatdsi azonositd szama
mérési azonositd

2.2.1. Az 6vodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje
Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az ovodas gyermekrol, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvemy 26. ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.

A gyermek adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseléje neve, torvényes képviseldjének lakhelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszdma, a jogviszony kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama, a tartdzkodasanak megallapitasa, kotelez6 foglalkozastol vald
tavolmaradds jogszerliségének ellendrzése ¢és a gyermek sziiljével, torvényes
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képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldjének neve, sziildje, torvényes
képviseldjének lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai egészségligyi
dokumentécio, a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok és az egészségi allapotnak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek

d) a neve, sziiletési helye, és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje, torvényes képviseljének neve, sziildje, torvényes
képviseldjének lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozd
adatok veszélyeztetettségének feltdrasa, megszlintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az intézményjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktatdomunkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek tesi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

82



2.2.2.Az 6vodas gyermekek adatai tovabbithatok

A gyermek adatai koziil:

a) aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma, a tartozkoddsdnak megallapitdsa, és a gyermek sziilgjével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, az
ovodakotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarté, birésag, rendorség,
ligyészség, telepiilési  onkormanyzat  jegyzdje, Kkozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacio,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol
az egészségiigyi, ovoda-egészségiigyi feladatot ellato intézmények,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, térvényes
képviseldje neve, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo adatok, a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi veszélyeztetettségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagégiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

g) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

h) oktatasi azonositdé kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeléje
szamara tovabbithato.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan
kell tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért
az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében a tagintézmény vezetét,
az egyes poziciokat betolté pedagégusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy atruhdzott jogkorrel lattatja el.
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Az intézményvezeto illetve atruhazott hataskor esetén, a teriiletért felelés szakmai
munkakozosség vezeto helyettes személyes feladatai:

a 2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2. fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2. fejezetben meghatarozottak koziil az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

a 2. fejezetben meghatarozottakon tul, egyéb adatok kezeléséhez, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

A teljesitményértékelést végzd intézményvezetd meghatarozott teljesitményértékelési rend
szerint gondoskodik a személyi adatok, dokumentumok kezelésér6l, valamint a
teljesitményértékelés folyamataban bevont harmadik személyt kizarolag csak a jogszerii €s
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokrdl tajékoztatja.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztdas utdan részletezett tevékenységi korben.

Ovodapedagogusok:
a 2. fejezetben szerepld adatok kezelése

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
a 2. fejezetben szerepld adatok,
a 2. fejezetben szerepld adattovabbitas.

Hozzajarulasi dij 6vodavezeto:
a 2. fejezetben

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott:

- Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé6 olyan pedagoégusoktol és gyermekek
szll6itdl, akikrdl a honlapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriild pedagégusokrol és a gyermekek
szul6iktol, akikrél kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképen szereplé személyektdl hozzdjarulast kérni nem
sziikséges)

a fentiekben emlitett hozzdjarulas éltalaban irdsos, 6vodaba Iépéskor szerezziik be, kivételes
esetben kiilon egyedi engedélyt kériink.

4. Az adatkezelés altalanos modszerei

4.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
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Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

4.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

4.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden-barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett-adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennélldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- az alkalmazott személyi anyaga
- az alkalmazott tajékoztatasarol szo6l6 irat
- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- az alkalmazott bankszamlajanak szdma
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

4.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto,
amelynek alapja:

- akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata

- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- bir6sag vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

4.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek
jogosultak:

- az intézményben vezetd

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor,
stb.)

- sajat kérésére az érintett alkalmazott

4.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személy lehet:
- az intézmény vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haloézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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4.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje intézkedik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az alkalmazotti alapnyilvantartason kivill mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell érizni.

Alkalmazotti alapnyilvantartas kiallitasa, kezelésének rendje:
- az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- az alkalmazott athelyezésekor
- az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor
- ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd felel az anyag
karbantartasat végzi.

4.3. Az 0vodas gyermekek személyi adatainak vezetése

4.3.1. A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
- intézményvezetd
- tagintézmény vezetd
- csoportvezetd 6vodapedagdgusok
- gyermekvédelmi felelds

Az adatokat védeni kell kiilondse a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢€s
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. Az 6vodas gyermek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az dvoda vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell orizni:
- Osszesitett névsor
- Felvétel és mulasztasi naplo
- Csoportnaplo
- Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo
- Fejlodését, fejlesztését dokumentald nyomtatvanyok
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4.3.2.1. Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsanak dokumentuma.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgéarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcimét, a
jogszerl tartdzkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

c) azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilék napkodzbeni telefonszamat,

€) amegjegyzeEs rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitdé szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitasdnak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

Felvételi és mulasztasi naplot a csoport Ovodapedagdgusai vezetik az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak szerint. A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekovetkezd
valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az oOvodat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

4.3.2.2. Az 6vodai csoportnaplo

Az oOvoda pedagbgiai programja alapjan a neveldémunka tervezésének dokumentilisara
szolgal.
Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és id6pontjat, a tagintézmény vezetd aldirdsat, papiralapt dokumentum esetén az
ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapl6 az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a) anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

b) az értékeléseket,

c) a gyermekek egyéni lapjait.

4.3.2.3. Az 6vodai felvételi elojegyzési naplé:
Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a

nevelési évet, a naplo megnyitdsanak és lezdrasanak idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzojének lenyomatat is. A naplo nevelési év
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végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

d) asziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

e) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

f) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpont;jat,

g) a felvétel idépontjat.

4.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziillok
jogai és érvényesitésiik rendje.

4.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara:

- Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kételezo.

- Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel9Ini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az alkalmazott, a gyermek sziilje, gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

- Az alkalmazott, a gyermek sziildje, gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol ¢és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

- Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa
alapjan kérheti.

- Az érintett alkalmazott, a gyermek sziildje, gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje — helyettesei tajékoztatast adnak az intézmény altal kezelt, illetdleg az
altala megbizott feldolgozo6 4altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat.

- Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

4.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
- a személyes adtok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az

adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;
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- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
- atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

4.4.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.

II. A szamitégépes informacios rendszer védelmének szabalyozas

A védelem célja:
1. az adatbiztonsag
a fizikai biztonsag,
az lizemeltetés
a technikai védelem,
az informacidtovabbitas szabalyozasa

Nk

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelOs.

Feladata:

- megakadalyozni az adatok illetéktelenek 4altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo6 eltavolitasat,

- ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

- megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelentiil hozzaférjenek,

- Dbiztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat
tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszk6zok fizikai biztonsadgat az intézmény biztositja az alabbi
feltételekkel:
- A személyzeti nyilvantartas halozati izemmodban nem tizemelhet.
- Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozo
végezheti.
- A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszé alapjan
jogosultak a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara.
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Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

- abevitt adatok helyességének ellendrzése,

- annak biztositdsa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzott
személyek juthassanak hozza,

- gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasarol,

- a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

- kiilsé személy (pl. karbantartés, javitas, fejlesztés céljabol) a szamitastechnikai
eszk6zokhoz ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

- a szamitdgépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni jogszabaly altal eldirt
szervek részére végezhet,

crer

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentélni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazaséaval
valtoztathatd meg.

A program valtoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen adathordozoét (pendrive, CD, DVD) hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni.
A szamitogép elhagyasa elott az alkalmazasokbol a felhasznéalonak ki kell 1épnie.

Az Tlzemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznélatira felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik
a nyilvantartasukrol, a programok dokumentalasardl, a jelszorol, az tizemzavar elharitasarol.

Az adatok ¢és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok ¢és adatdllomanyok valtozasdnak
naplozasaért, az On-line adatmozgas kezdeményezése jogosultsdganak ellendrzéséért,
valamint a rendszerbdl kikeriild, mas célra igénybevett adathordozdk torléséért a
biztonsagosan nem Orizhetd szamitogépen tarolt adatallomany — mentést kovetd — torlésérdl a
gépeken dolgozd kijelolt személyek és az intézmény vezetdje a felelés. Az
informaciotovabbitas legfontosabb szempontjai:

- az adatok mely jogszabaly alapjan,

- kinek, mely szervnek,

- milyen tartalommal szolgéltathatok.
E szempontokat az adattovabbité személy minden alkalommal ellendrizni koteles.

III.  Informatikai adatkezelési rendszerek
Az informatikai adatkezelési rendszerek lizemeltetésének biztosagaért az intézmény vezetdje

felelds, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara felhatalmazott
személyekrdl, nyilvantartasukrol.

Megnevezés Adatszolgaltatok Felhasznalo Munkafolyamat

Gyermek adattorzs e  székhely o vezetd e gyermek
felvétel-tavozas
statisztika,
normativa
adat
egyeztetés

Gyermekélelmezést o  székhely o ¢tkezési téritési

szamfejtés

90




nyilvantartd dij csoport o ¢tkezés
program normativa
KIR személyi torzs o székhely dvodavezetd e  munkaiigyi
e pedagbdgus folyamatok
igazolvany
igazolas
KIR e Fenntarto 6vodavezetd e alapitdo okirat
intézménytorzs szerinti
nyitvatartas
KIR : e intézmény ovodavezetd e  statisztika
STAT vezeto e alap
INFO dokumentumok
Személytorzs
(gyermekazonositd)
EMMI e intézmény ovodavezetod e rOgzités
gyermekbalesetek vezetod
Intézményi honlap e intézmény 6vodavezetd e intézményi
vezeto nyilvanossag
e pedagogusok biztositasa
e fenntartd
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési és informatikai szabalyzat az intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési ¢és informatikai szabdlyzatot a neveldtestiilet kezdeményezésére vagy
jogszabaly valtozas miatt az intézményvezetd modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Ez a szabalyzat a Micimacké Magandvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékleteként azzal azonos idoben 1ép hatalyba.

Az SZMSZ a COVID-19 vilagjarvany okozta 2019.03.16-an bekovetkezett hivatalos
ovoda bezaras miatt modositasra Kkeriilt.

A Micimacké Maganodvoda intézményében gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aléirasukkal igazoljak, a hatdlyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Budapest, 2019.08.31.

Oszlay Eva
intézményvezetd




Az alkalmazottak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Alkalmazottak képviseldje
Az ovoda sziildinek képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tantsitjuk, hogy

az adatkezelési szabalyzat elkészités¢hez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Sziiléi Valasztmany elndke

MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név MICIMACKO MAGANOVODA

Cim 1196. Kisfaludy utca 69.

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Sziiletési ideje

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonosito

szadma:

Besorolasa cd/...

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az 6vodavezeto altal
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meghatdrozottmunkarendben a vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan,
csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan
veégzi.

Helyettesitési eldiras | - 30 napon beliili helyettesitést a vezetd-helyettes

-30 napon tuali helyettesitését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Micimacké Magandévoda
1196 Budapest Kisfaludy u. 69.
Heti munkaidd 40 ora, melyet heti valtasban tolt le.
Az 6vodat nyitja, zarja, a tobbi dajkaval egyeztetve.
Munkaid6 beosztas -Napi 8 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint.
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
idében nyari taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum nyolc altalanos, 0j alkalmazas esetén dajka képesités.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi, eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek | Gyermekszeretd, szeretetteljes és példaado viselkedés. megfeleld

fizikai alloképesség, nevelésért vallalt felelosség. Emocionalis
érzékenység, segitd beallitddas.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség,
tulajdonsagok dontésképesség, intellektualis ismeretek.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Feladata az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
Altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezés utan leszedi és a mosogatoba viszi.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, az 4gynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében
kozremuikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemben segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
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Hianyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkd;jat betegség vagy, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasadban.

Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €és az 6vond Utmutatésai szerint vesz részt.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja mig a sziild érte nem jon.
Naponta ellendrzi a csoportlétszamot, ¢s annak megfelelden latja el a gyermekeket.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltdzében, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitést igény szerint végzi.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyerekektdl biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét sziikség szerint felsopri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és a délutani idoszakokban.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez.

Fert6z6 betegség estén teljes fertétlenitést végez.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Megjelenésével, kiilddjével, kulturaltsagaval a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:

megtartja a munkafegyelmet

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden

a munkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, melyekkel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
1égkornek.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete
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Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan irdnyitsa az
6vodapedagdgusokhoz.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetés szerlien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, és dllagmegdvasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszdmol.

A biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Rendkiviili, baleset megel6zd, veszélytelenitési munkakat kiilon utasitas nélkiil,
azonnal elvégzi.

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézményvezetd dontése utan
intézkedik.

Bizalmas informaciok:

A gyermekekrdl, pedagogiai informaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Koteles a munkéja soran tudomdsara jutott hivatali titkokat megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

Tervezés:

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetési tervezésnél javaslatot tesz.

FELELOSSEGRE VONHATO

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Amennyiben a munkakorének ellatdisdhoz nem megfeleld, vagy az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanusit.

Amennyiben véleménynyilvanitdshoz val6 jogat gyakorolva a munkaltat6 jo hirnevét,
érdekeit sulyosan sérti vagy veszélyezteti.

Amennyiben a munkéja soran tudomdsara jutott hivatali titkokat illetéktelen
személynek a tudomasara juttatott.

Munkakori feladatai hatar idejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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JARANDOSAG

Bérbesorolas szerinti fizetés.

ELLENORZES FOKA

Bels ellendrzése a vezetd és munkatarsai értékelése alapjan a torvényesség €s az
intézmény alapdokumentumaiban (PP., SZMSZ, Hazirend, Eves Intézményi
Munkaterv) megfogalmazott célkitiizések, mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
nevelOtestiileti hatarozatok alapjan, litemezés szerint.

Rendkiviili ellenérzést a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt kaphat.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal,
az ovodavezetéssel.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a telephelyekkel, sziilékkel apolja a kialakult kapcsolatainkat.

MUNKAKORULMENYEK

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok
betartdsaval a jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkdjahoz kiilon 61t6z6 biztositott.

Munkaidejét koteles betartani és dokumentalni.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni, csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetdi feladatokkal megbizott-helyettes engedélyével lehet.

A munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszi lehetdvé.

I11.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult és koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Javaslattételre jogosult:

sajat teriiletét érintd kérdésekben
az 6voda mukodési korébe tartozo kérdésekben.
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Véleményezésre jogosult:

e sajat teriiletét érintd kérdésekben

e intézményvezetd valasztas alkalmaval.

e ¢ves munkaterv készitésében

Egyetértési jog illeti meg:

e az intézkedések meghozataldban

Dontésre jogosult:

e pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztasaban
Részvételi jog illeti meg:

o ¢rtekezleteken

e azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

e Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

IVv.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
e Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -vel 1ép életbe.

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

Kelt:
Oszlay Eva
intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név
Cim

MICIMACKO MAGANOVODA
1196. Kisfaludy utca 69.

Joggyakorld

Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Sziiletési ideje

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonositd
szama:

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint Ped 1/

Egyéb juttatdsok A torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Cél - A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

intézmény vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-helyettes,
-30 napon tali helyettesitését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Micimacké Maganovoda
1196 Budapest Kisfaludy u. 69.

Heti munkaid6

40 oOra

Kotelez6 orak szama

32 6ra kotott munkaido
Neveléssel-oktatassal le nem kotott kotelezo ora: heti 4 ora

Neveléssel-oktatassal

le nem kotott kotelezo

ora: heti 4 Ora

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint a 326/2013.
(VIII. 30.) Korm. rendelet szerint.
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I1.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek:

-a gyermek személyiségfejlodésének pszichologiai, fejlodési
sajatossagai, a nevelés, fejlesztés elmélete

-a tevékenységek tartalmainak kozvetitéséhez sziikséges
szaktudomanyos, modszertani, miivészeti ismeretek

-az ¢letmddszervezeés, egészségre nevelés ismerete, mentalis egészség
védelmének elvi és gyakorlati tdjékozottsaga

-a differencialt fejlesztés elmélete, tevékenységei, tervezése, modszerei
-a sajatos nevelési igényl, hatranyos helyzetli gyermekek nevelésének
specifikumai

-a tartalmi szabalyozas dokumentumai

-az informacids és kommunikacios technika hasznalatdhoz sziikséges
eljarasok, tudnivalok

-az 6vodai mérés, értékelés, mindségfejlesztés elveinek, modszereinek
ismerete.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Neveloi alkalmassag, szakmai attitidok: onismeret, onértékelési

képesség, sikerorientalt beallitddas, mindségtudat, jo kapcsolatteremtd
képesség, gyermekismeret, emberismeret, gyermekkozponta szemlélet.
Fejlett kommunikacids képesség, tarsadalmi érzékenység, kozosségi
felel0sségérzet, feladatvallalas. Tudatos értékvalasztasi képesség,
egyetemes, emberi normak tisztelete, kornyezettudatos magatartas.
Team, csapatmunkdhoz vald kooperacios képesség.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, 6nallosag, szorgalom, kitartas, elfogadas, szervezd

képesség, oOnmaga rendezésére vald képesség, érzelmi intelligencia,
megosztott figyelem, tlirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék,
konstruktivitas, kreativitas.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Feladatkor az Nkt.69.§ (1) bekezdésében meghatarozottakon tul, részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a vezetd itmutatasa alapjan onalloan, feleldsségteljesen végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkésziiletekkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérodl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
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A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

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

A munkajaban torekszik egy befogado tanuldsi kdrnyezetet kialakitani.

Olyan nevelési-tanulasi kornyezetet alakit ki, amelyben minden gyermek értékesnek,
elfogadottnak érezheti magat.

Alkalmazza a gyermekcsoportnak, a kiilonleges bandsmodot igényldknek megfeleld
valtozatos modszereket.

Ertékeli az alkalmazott médszerek bevalasat.

Felhasznalja a megfigyelésen alapuld, vagy az 6voda pedagdgiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési ¢és értékelési eredményeket sajat
pedagdgiai gyakorlataban.

Pedago6giai munkéja soran képes épiteni a gyermekek mdas forrasokbol szerzett
tudésara.

Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis tamogatast
kapjanak.

Kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek szdmara hosszabb tavu fejlesztési terveket
dolgoz ki, ezeket hatékonyan meg is valositja.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

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

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a szliloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt,
¢és az amortizaciot jelenti az intézmény vezetdjének.

A napi neveldémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Tervezé munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megval6sithatok, realisak.

Eves tervezésének elemei megfelelnek a pedagdgiai programban leirt intézményi
c¢loknak.

Tervezd munkéja sordn épit a gyermekek eldzetes tudasara és a gyermekcsoport
jellemzdire.

Pedagogiai terveit a megvalositas eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, szamitogeép,
fényképezdgép) célszeriien hasznalja.

Alkalmazza az informacids — kommunikécios technikéra €piilé eszkézoket, a tanulési
folyamatban.

Tudatosan, az adott helyzetnek megfelelden vélasztja meg ¢s alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat.
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A gyermekekben igyekszik felkelteni €s fenntartani a z 06nallo6 tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, a probalkozas Oromét. Ennek érdekében indokolt esetben
hasznalja az IKT-eszkozoket is.

Hatékony gyermek-megismerési technikakat alkalmaz.

Ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendd kompetenciakat, alkalmazza ezek
fejlodésének mérési, megfigyelési modszereit.

Pedagdgiai munkdjaban megjelenik a kdzosségfejlesztés.

Sikeresen alkalmaz probléma megoldasi ¢és konfliktuskezelési modszereket,
technikakat.

Az egyiittmlikodést, kozosségi kapcesolatokat és érzelmeket erdsitd helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

Ismeri az O6vodai értékelési, mérésmetodikai szabdlyokat, Osszefiiggéseket, a
folyamatos megfigyelési modszereket, azok regisztralasanak modjat.

Az ¢érzékelés eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlodési
tempojahoz igazodo fejlesztési feladatokat.

Nyelvhasznalata igényes.

Egylittmiikddik mas ovodapedagogusokkal, és a pedagdgiai munkéat segitdé mas
felnottekkel, a pedagogiai folyamatban.

Egylittmiikddik mas intézmények pedagogusaival.

Részt vesz a pedagogiai fejlesztésben.

Onismerete realis, képes az onreflexiora, az dnfejlesztésre.

Azonosul az intézmény pedagogiai programjanak céljaival, az intézmény pedagogiai
hitvallasaval.

Sajat magara nézve is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlddés, tovabb
1épés igényét.

Pedagogiai kérdésekben tajékozott, kdveti a szakmaban torténteket.

Munkajaban kezdeményezd, feleldsségteljes, pontos, megbizhat6.

Amennyiben teljesitményértékelés sordn a 2. sz pedagoégus kompetencia teriilet
(tervezés és arra vald reflektdlds) atlag eredménye nem éri el a 75%-ot, koteles
foglalkozastervet irni, minimum heti 5 alkalommal.

Ha teljesitményértékelés sordn a 2. sz. pedagodgus kompetencia teriilet (tervezés €s arra
val6 reflektalas) atlag eredménye 85% vagy anndl magasabb eredménnyel zarul egy-
egy tematikus tervhez kapcsoldddan 2, azon til pedig sajat belatdsa alapjan készit
foglalkozastervet.

Betartja az 6vodank pedagogusaira, valamint intézményre vonatkozo sajat elvarasok
dokumentumokban meghatarozott kdvetelményeit.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusoknak toérvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén-meghatarozott szempontok szerint- az egész ¢éves teljesitményet irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

101



Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval, szakmai szervezetekkel, telephelyekkel, keriileti irodakkal és
kulturdlis  intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Amennyiben a munkakdrének ellatdsahoz nem megfeleld, vagy az adott helyzetben
elvarhatdé magatartast tanusit.

Amennyiben véleménynyilvanitashoz valo jogat gyakorolva a munkaltato jo hirnevét,
érdekeit stilyosan sérti vagy veszélyezteti.

Amennyiben a munkija sordn tudomadsédra jutott hivatali titkokat illetéktelen
személynek a tudomasara juttatott.

BIZALMAS INFORMACIOK

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alad esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat
dolgozoi/gyermeki/sziil6i csak a szlikséges mértékben- az Ovoda vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZATASOK
Személyhez rendelt egyéb specialis feladatok-aktualis valtozasok

Kelte Targy Munkavallalé alairasa

oooooooo

oooooooo

oooooooo

oooooooo

visszavonasig
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IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

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

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

Rendkiviili ellenérzést a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kaphat.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

e Az orszagos tanfeliigyeleti ellendrzés keretében a mindsitéshez kapcsolodoan.

Ellendrzésre jogosultak:

e Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

e Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményesmunka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport, szakmai, pedagogiai csoport stb.)
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Ellenérzés foka:
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, miikddési rend betartasa alapjan végzi.

JARANDOSAG
e Bérbesorolas szerinti fizetés.

MUNKAKORULMENYEK

e Munk4ajat az Ovodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval a jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkéjihoz telefon, szamitdgép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

e Munkaidejét koteles betartani és dokumentalni.

e Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni, csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetOi feladatokkal megbizott-helyettes engedélyével lehet.

e A munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszi lehetvé.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... -vel Iép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Oszlay Eva
intézmeényvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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 munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név WEKERLEI GYERMEKEKERT ALAPITVANY
Cim 1196. Kisfaludy utca 69.
Joggyakorld Nagyné Ecsi Erzsébet
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett

Sziiletési ideje

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonositd
szama:

Besorolasa

Egyéb juttatdsok A torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas INTEZMENYVEZETO

Cél Megbizott a Micimackoé Maganovoda felelds vezetoként tervezi,

iranyitja, ellendrzi, értékeli intézményében az alkalmazottak munkajat,
a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

A fenntart6 alapitvany kuratériumi elndke

Kozvetlen beosztottjai

A Micimack6 Maganovoda intézmény dolgozdi, az intézmény
SZMSZ-ben részletezve

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Micimacké Magandévoda
1196 Budapest Kisfaludy u. 69.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott
munkaideje

12 oOra

Heti kotott munkaidd

A neveldtestiilet munkajanak vezetésével és segitségével tolti el. A
pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka
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tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorli szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas

szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer. Az
ovodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a

szabalytalansdgoknak felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazésa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére. Neveldi alkalmassag.

Személyes Intézmény iranti lojalitas, elhivatottsag. Kiegyensulyozottsag,
tulajdonsagok hatarozottsag, magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd, konfliktus feloldo

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO KOTELESSEGE, KOTELESSEGE

Az 6vodavezeté intézményében felelds:
o A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekbalesetek

megeldzéséért.

A nevelGtestiilet vezetéséért.

A pedagdgiai program megvalosuldsaért, a szinvonalas neveldmunkéért, a
neveldtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kzosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért.

A dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért.

A helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért.

Az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért.

Az intézményi vagyon kezeléséért, megOrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért.

A sziil61 kozdsség mitkddtetésének segitéséért.

A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

Munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni.

A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.
Az ovodat képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informécidt megdrizni, s
ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, iranyitani, €s ellendrizni a pedagdgiai szakmai munkat.
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e A rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6voda fenntartdjanak jelezni.

FELADATKOROK
e AKOTELEZO ORASZAMBAN ELLATANDO FELADATAI
e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO FELADATAI
- pedagogiai
- munkaiigyi
- gazdalkodasi
- taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatandé feladatok:

Kotelezo orajaban a gyermekek nevelése, fejlesztése, az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentum, valamint az Nkt.69.§ (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan:

e Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1€v6 pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munk3djat a vezetd itmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsségteljesen végzi.

o Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkésziiletekkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

o Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi
egyiittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

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

¢ A munkdjaban torekszik egy befogado tanulédsi kornyezetet kialakitani.

¢ Olyan nevelési-tanulasi kdrnyezetet alakit ki, amelyben minden gyermek értékesnek,
elfogadottnak érezheti magat.

e Alkalmazza a gyermekcsoportnak, a kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld
valtozatos modszereket.

o Ertékeli az alkalmazott médszerek bevalasat.

e Felhasznalja a megfigyelésen alapuld, vagy az 6voda pedagodgiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési és értékelési eredményeket sajat
pedagogiai gyakorlataban.

e Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a gyermekek mas forrasokbol szerzett
tudésara.

¢ Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis timogatast
kapjanak.

e Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek szdmara hosszabb tavu fejlesztési terveket
dolgoz ki, ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli a csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciot.
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Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.
A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a szliloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt,
¢és az amortizaciot jelenti az intézmény vezetdjének.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Tervez6 munkaja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megval6sithatok, realisak.

Eves tervezésének elemei megfelelnek a pedagégiai programban leirt intézményi
c¢loknak.

Tervezd munkéja soran épit a gyermekek eldzetes tudaséra és a gyermekcsoport
jellemzdire.

Pedagogiai terveit a megvalositas eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.
Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, szamitogép,
fényképezdgép) célszerlien hasznalja.

Alkalmazza az informacios — kommunikécios technikara €piil6 eszkozoket, a tanulési
folyamatban.

Tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat.

A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani a z 6ndllo tapasztalatszerzés,
megismer¢s igényét, a probalkozas 6romét. Ennek érdekében indokolt esetben
hasznalja az IKT-eszkozoket is.

Hatékony gyermek-megismerési technikékat alkalmaz.

Ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendé kompetencidkat, alkalmazza ezek
fejlodésének mérési, megfigyelési modszereit.

Pedagogiai munkéjaban megjelenik a kozosségfejlesztés.

Sikeresen alkalmaz probléma megoldasi és konfliktuskezelési modszereket,
technikakat.

Az egyiittmiikddést, kozdsségi kapcsolatokat €s érzelmeket erdsitd helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az dvodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

Ismeri az 6vodai értékelési, mérésmetodikai szabalyokat, 6sszefiiggéseket, a
folyamatos megfigyelési modszereket, azok regisztralasdnak maodjat.

Az érzékelés eredményei alapjan hatdrozza meg a gyermek egyéni fejlodési
tempojahoz igazodo fejlesztési feladatokat.

Nyelvhasznalata igényes.

Egylittmiikodik mas évodapedagogusokkal, és a pedagogiai munkat segité mas
felndttekkel, a pedagodgiai folyamatban.

Egylittmiikddik mas intézmények pedagogusaival.

Részt vesz a pedagogiai fejlesztésben.

Onismerete realis, képes az dnreflexiora, az dnfejlesztésre.
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e Azonosul az intézmény pedagdgiai programjanak céljaival, az intézmény pedagdgiai
hitvallasaval.

e Sajat magara nézve is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlddés, tovabb
lepés igényét.

e Pedagogiai kérdésekben tajékozott, kdveti a szakmaban torténteket.

¢ Munkéjdban kezdeményezd, feleldsségteljes, pontos, megbizhato.

¢ Amennyiben teljesitményértékelés sordn a 2. sz pedagdgus kompetencia tertilet
(tervezés és arra valo reflektalas) atlag eredménye nem éri el a 75%-ot, koteles
foglalkozastervet irni, minimum heti 5 alkalommal.

e Ha teljesitményértékelés soran a 2. sz. pedagodgus kompetencia teriilet (tervezés és arra
val6 reflektalas) atlag eredménye 85% vagy annal magasabb eredménnyel zarul egy-
egy tematikus tervhez kapcsoldddan 2, azon tul pedig sajat belatasa alapjan készit
foglalkozastervet.

e Betartja az 6vodank pedagdgusaira, valamint intézményre vonatkozo sajat elvarasok
dokumentumokban meghatarozott kdvetelményeit.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor
A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e tamogaté és befogado tanulasi kornyezetet hoz 1étre, biztositja azt, hogy az intézmény
forrésait erre a célra hasznaljak fel

e vezetdi gyakorlataban megteremti a visszajelzés és az értékelés kultirjat

e az intézmény minden tagjanak hatékony iranyitasa és menedzselése, valamint a
tanuldszervezet kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése

e iranyitja az értékkdzpontu nevelés, tanulas, tanitds folyamatat

e azintézményben dolgozok szdmara megteremti a tanuléds kultarajat és a teljesités
ehetdségét is

e folyamatosan nyomon kdveti és értékeli a nevelés mindségét az intézményben

e irdnyitja a nevelés éves tanulasi tevékenység és az éves tervezés egyeb
dokumentumainak a kidolgozésat és 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitését

e gondoskodik arrol, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis tamogatast
kapjanak

e akollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szolo informacidkat, a mérési
eredményeket elemzi, s levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat

¢ Dbiztositja a mérési, értékelési eredmények beépitését a tanulasi-tanitasi folyamatba

o kollégaitol, beosztottjaitol a gyermeki kulecskompetencidk fejlesztésére dsszpontositd
nevel6-oktaté munkat var el

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e részt vesz az intézmény jovOképének kialakitdsdban

e az 6voda pedagdgiai tevékenységének iranyitasaban a pedagdgiai program alapelvei,
célrendszere a megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban vannak

e reagal az intézményt €ér6 kihivasokra, valtozasokra, nyomon koveti a célok
megvalosulasat

e meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez
felhasznalja a belsd és kiilsd intézményértékelés eredményeit
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folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

hatékonyan kommunikal

kritikusan reflektal a sajat viselkedésére, cselekedeteire, s (ha sziikséges) feliilvizsgalja
sajat dontéseit

elkotelezett onmaga képzése ¢€s fejlesztése irant

a vezetOi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, végrehajtasban.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

megosztja a vezetést a munkatarsaival, mellyel hatékony csapatmunkat teremt
iranyitja és mikodteti a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszert

feladatok delegalasanal a munkatarsak erdsségeire €pit

mukaodteti a szakmai munkakozosséget

a tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet tigy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karrierterveinek
hatékonyan gazdalkodik a rendelkezésre all6 humaneréforrassal

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljesmunkatarsi korével

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait

a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az intézmény eréforrasait
arra torekszik, hogy az 6vodarol pozitiv képet alakitson ki

a rendszeresen mitkodtetett megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony és
szakszerli kommunikacion alapul

hatékony idd-¢és emberi erdforrds felhasznaldst valosit meg (egyenletes terhelés
biztositasa)

megszervezi és ellendrzi az intézmény biztonsagos mikddtetését

biztositja az intézményi dokumentumoknyilvanossagat, a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden

az intézményi folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségét megfeleld
szabalyozottsaggal biztositja

a szabalyozas biztositja az intézményben dolgozok egyiittmiikodését
személyesen vesz részt a partnereket képviseld SZMK szervezetekkel torténd
kapcsolattartasban

Munkaiigyi feladatkor

Az intézmény dolgozoinak alkalmazasa, a pedagdgusok mindsitésében vald aktiv
részvétel.

a személyre sz6l6 munkakori leirasok elkészitése, a feladatok meghatarozasa az éves
intézményi munkatervben (feladattervben), feladatok ellatasanak ellenérzése,
koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

Tulmunka elrendelése, kitelezd nyilvantartasok vezetése.
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Elszdmolasok hataridore torténd elkészitése.

A KIR adatbazis felelds kezelése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzéseinek megtervezése.

A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedési a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirOvizsgalatdnak nyomon kovetése, végrehajtasdnak
ellendérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalés.

Gazdalkodasi feladatkor

A fenntarto altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerti gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség betartasa, betartatasa.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas.

A szakmai feladatellatast szolgdlo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felel6s
részvétel.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése a fenntarto felé.

A koltségvetés elkészitésé¢hez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv elkészitése.
Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a fenntartonak.

Taniigy igazgatasi feladatkor

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a KIR ¢és a fenntarto felé.

Biztositja az ligyiratok hataridos elkészitését, az irattar vezetését, rend;jét, sziikség
szerint selejtezést végez.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartasa az 6vodai
Torzskonyv szabalyos vezetése.

Biztositja az alkalmazottak személyes adatainak jogszerti dokumentalasat.

A vezet61 munkahoz sziikséges jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, azok
megfeleld alkalmazasa.

JOGKOR, HATASKOR

Hataskore az intézmény dolgozdinak teljes korti iranyitasara, ellendrzésére,
értékelésére terjed ki.

Dontési, véleményezési, javaslattételi jogkdre az 6voda mitkodésének egészére terjed
ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal irasban- meghatarozott szempontok szerint- az 6vodapedagogusok és
a munkdjukat segitd munkatarsaktol is begyijtott informaciok felhasznalasaval dsszefoglald
értekelést készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Nevelési Tandcsadoval, Gyermekjoléti
Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a
terlileti onkormanyzat képviseldjével.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZATASOK

Személyhez rendelt egyéb specialis feladatok-aktualis valtozasok

Kelte Targy Munkavallalé alairasa

visszavonasig

Iv.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o A fenntart6 képviseldje
o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
» tanfeliigyel6 és mindsitd szakértd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -vel 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Nagyné Ecsi Erzsébet
kuratoriumi elnok
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ-GONDNOK-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO
Név MICIMACKO MAGANOVODA
Cim 1196. Budapest, Kisfaludy utca 69.
Joggyakorld Ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Sziiletési ideje
Anyja neve
Lakcime
Oktatasi azonositd
szama:
Besorolasa D/
Egyéb juttatdsok A torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint.
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ-GONDNOK-KARBANTARTO
FEOR: 5243
Cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok, dajkak munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

-30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd jeloli ki
-30 napon tali helyettesitését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Micimacké Maganovoda

1196 Budapest Kisfaludy u. 69.

Telephely 1.: 1196. Budapest, Bathory utca 90/A.

Telephely2.: 1196. Budapest, Kisfaludy utca 56.

Az intézmény székhelyén és telephelyein, a munkaid6 beosztasa és a
feladatok fontossagi sorrendjétdl fliggden.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

-Napi 8 ora az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint.
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Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, miiszaki ismeretek, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum kozépiskolai végzettség- érettségi vizsga
szakképesités
Elvart ismeretek Az ovoda egészségligyi, balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi

eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata. Probléma megoldd
képesség. Miiszaki beallitottsag. Munkakdrével kapcsolatos

kompetencidk.
Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit6készség,
tulajdonsagok onallésag,

feleldsségteljes, szorgalmas munkavégzés, Onismeret, kitartas, a
feladattal valé azonosulas, 6nmaga ,,rendezésére” valo képesség,
kommunikécid, hatékony konfliktuskezelés, megosztott figyelem.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

e Az dvodavezeto iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki
hibdk elharitasat (zarak, égok cseréjét).

e Részt vesz a karbantarto szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek,
anyagok szallitasaban.

e A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat a szallitaskor atveszi, azok esetleges
Ossze szerelését elvégzi.

e Hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket.

e Az elromlott berendezési targyakat (polcokat, dekoraciosanyagokat, faliijsagokat,

karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket), technikai eszkdzoket (padokat,

székeket, asztalokat), vizes berendezéseket (vizcsapokat, WC-iilokéket, vizoblitd

tartalyokat, szifonokat) karban tartja.

Potolja a csavarokat, szekrények fogantynit, csiszol, lakkoz igény szerint.

Tisztan és rendben tartja az udvart, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Téli iddben az 6voda el6tti jardan és az udvaron a havat feltakaritja, csiszdsmentesiti.

Naponta ellendrzi a szeméttarolokat.

Flitési idényben biztositja az épiiletek helyiségeinek 20-22 °C hémérsékletét.

Rendszeresen gondoskodik a 1étesitménynél talalhato csapadék vizelvezetok

tisztitasarol, a faleveleket 6sszegylijti, a vizelnyelOket kitisztitja, a felszini vizvezetd

csatornakat kitakaritja.

Az udvar kert, keritésen beliili és az éplileten kiviili részét tisztan tartja.

Nyaron szilikség szerint 6ntoz.

A fakat rendszeresen gondozza, viragokat telepit.

Karbantartja a keritést.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
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Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasokat,
egészségiigyi szabalyokat.

Feliigyeli ¢és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, a kerti és mas
gépeket.

A feladatkorébe tartozo tevékenységeket a lehet6 legrévidebb idon beliil,
szinvonalasan teljesiti.

Feladatait a megszabott hataridore elvégzi.

A meghibéasodéasokat irasban jelenti a kozvetlen felettesének.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

Technikai dontések:

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Rendkiviili, baleset megel6z6, veszélytelenitési munkakat kiilon utasitas nélkiil,
azonnal elvégzi.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munka koriilményeket az anyagi lehetdségek
szerint.

Leltari felelosséggel tartozik a leltariven atvett eszkdzokért.

A javitasra atadott eszkozoket a leltariven dokumentalja.

Bizalmas informaciok:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast.

E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

FELELOSSEGRE VONHATO

Amennyiben a munkakorének ellatdsdhoz nem megfeleld magatartast tanusit.
Amennyiben véleménynyilvanitashoz valé jogat gyakorolva a munkaltaté jo hirnevét,
érdekeit stilyosan sérti vagy veszélyezteti.

Amennyiben a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkokat illetéktelen
személynek a tudomadsara juttatott.

Munkakori feladatai hatar idejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyerekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

JARANDOSAG

Bérbesorolas szerinti fizetés.

ELLENORZES FOKA
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e Belso ellendrzése, a vezetd értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd
értékelés, szakmai ellenérzés soran, az SZMSZ ¢€s az éves intézményi munkaterv
tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

e Ellendrzést maga is kérhet.

e Rendkiviili ellenérzést a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kaphat.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

KAPCSOLATOK

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel.

e A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
alkalmazott, tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik.

MUNKAKORULMENYEK

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

¢ A munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelényeinek maradéktalan
teljesitését teszi lehetove.

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi, az intézményegységekben, sajat elkiilonitett szerszamos helyiség all
rendelkezésére a székhelyen.

e Munkaidejét koteles betartani és dokumentalni.

e Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni, csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezet6i feladatokkal megbizott-helyettes engedélyével lehet.

e Helyettesitése vezetdi utasitas alapjan.

I11.

JOGKOR, HATASKOR
e QGyakorolja az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult és koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.
Javaslattételre jogosult:
e az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben
e sajat teriiletét érintd kérdésekben
Véleményezésre jogosult:
e intézményvezetd valasztas alkalmaval
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e sajat teriiletét érintd kérdésekben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
e Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

e Az intézmény allagidban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.
IV.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ............................ -vel 1ép életbe.

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

Kelt:
Oszlay Eva
intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

Név MICIMACKO MAGANOVODA

Cim 1196. Budapest, Kisfaludy utca 69.

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Sziiletési ideje

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonosito

szama:

Besorolasa B/

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas KONYHAI KISEGITO ALKALMAZOTT

FEOR: 9236

Cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok, dajkak munkajat.

Kozvetlen felettesei

ovodavezetd helyettes, 6vodavezetd

Helyettesitési eldiras

-30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd jeloli ki
-30 napon tuli helyettesitését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Micimacké Maganovoda

Heti munkaid6

40 6ra/200ra

Munkaid6 beosztas

Napi 8/4 6ra az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo
egyeztetés szerint.
Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum szakmunkas, vagy kozépiskolai végzettség.
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Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyi, balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi

eldirasainak, belsé szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata. Probléma megoldo

képesség. Munkakdrével kapcsolatos kompetencidk.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség. onallosag,
tulajdonsagok felelosségteljes, szorgalmas munkavégzés, Onismeret, Kkitartas,

kommunikéacid, hatékony konfliktuskezelés, megosztott figyelem.

a

feladattal valdé azonosulds, Onmaga ,rendezésére” vald képesség,

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az atvett ételt ebédig melegen tartja, ebéd elott szétosztja.

Etkezés utdn a mosogatas szabalyainak betartasaval: el6aztatas, fémosogatas, oblités,
szaritas, elmosogatja a poharakat, evéeszkozoket, tanyérokat, merd eszkozoket,
talakat, talalo edényeket.

A lecsop0Ogott, szaraz poharakat, evOeszkozoket, tanyérokat szétosztja a csoportokban.
A konyha berendezési targyait, az ételmintés iivegeket mindig tisztan tartja.

A konyhai talal6 edényeket elpakolja.

Az ételmintat a kiszolgalt ételekbdl szabalyosan veszi €s azt felcimkézve,
negyvennyolc 6ran at elkiilonitve, hiitészekrényben 6rzi.

A badellakat, mosogaté medencéket minden nap kimossa, fertétleniti.

Az uzsonnat az eldirt idében elkésziti, kiosztja.

A kiszolgalo helyiséget minden nap felmossa.

Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban: lemossa a csempét, kimossa a
hiitészekrényt.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

A konyha, az edények rendben tartasa.

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasokat,
egészségiigyi szabalyokat.

Betartja az élelmiszerek tarolasara, hlitésére vonatkozd szabalyokat.

A feladatkorébe tartozo tevékenységeket a lehetd legrovidebb idon beliil,
szinvonalasan teljesiti.

Feladatait a megszabott hataridore elvégzi.

A meghibasodasokat irdsban jelenti a kdzvetlen felettesének.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

Felelos azért, hogy a konyhaban idegen ne tart6zkodjon.

Technikai dontések:

A munkavégzéshez megfeleld ruhazatot visel. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

Betartja €s betartatja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.
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e Gondoskodik sajat ¢s munkatarsai testi éps€gérol, balesetek megel6zésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasardl, jelzi a feletteseinek a balesetveszélyes
koriilményt.

e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

e Rendkiviili, baleset megel6z6, veszélytelenitési munkakat kiilon utasitas nélkiil,
azonnal elvégzi.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munka koriilményeket az anyagi lehetéségek
szerint.

Leltari felelosséggel tartozik a munkakdre ellatasahoz sziikséges eszkozokért.
Bizalmas informaciok:

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast.

e E kotelezettsége a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad.

FELELOSSEGRE VONHATO

e Amennyiben a munkakdrének ellatasahoz nem megfeleld, vagy az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

¢ Amennyiben véleménynyilvanitashoz vald jogat gyakorolva a munkaltatd jo hirnevét,
érdekeit stlyosan sérti vagy veszélyezteti.

e Amennyiben a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkokat illetéktelen
személynek a tudomasara juttatott.

e Munkakori feladatai hatar idejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

JARANDOSAG
e Bérbesorolas szerinti fizetés.
ELLENORZES FOKA

e Belso ellendrzése, a vezetd értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd
értékelés, szakmai ellenérzés soran, az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv
tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.

e Ellendrzést maga is kérhet.

e Rendkiviili ellendrzést a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt kaphat.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodavezetéssel, pedagogusokkal,
dajkakkal és mas technikai dolgozdkkal.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik.

MUNKAKORULMENYEK

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

A munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelényeinek maradéktalan
teljesitését teszi lehetdveé.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Munkaidejét koteles betartani és dokumentalni.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni, csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetdi feladatokkal megbizott-helyettes engedélyével lehet.

Helyettesitése vezetdi utasitas alapjan.

I11.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult és koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes
jelenségre.

Javaslattételre jogosult:
e az ovoda mukoddési korébe tartozo kérdésekben

sajat teriiletét érintd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

intézményvezetd valasztas alkalmaval
sajat teriiletét érintd kérdésekben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.
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IVv.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -vel 1ép életbe.

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

Kelt:
Oszlay Eva
intézmeényvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név
Cim

MICIMACKO MAGANOVODA
1196. Kisfaludy utca 69.

Joggyakorld

Ovodavezet6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Sziiletési ideje

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonositod
szama:

Besorolésa

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok, dajkak munkajat asszisztenciajaval, valamint
gondozoi tevékenységével.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd-helyettes
-30 napon tuali helyettesitését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Micimacké Magandévoda
1196 Budapest Kisfaludy u. 69.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaidd beosztas

-Napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval vald
egyeztetés szerint.

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
idében nyari taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

I1.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum kozépfoku végzettség, uj alkalmazas esetén pedagogiai

szakképesités asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi, eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

tulajdonsagok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel0sséggel tartozik.

o Felkészil a feladatainak ellatasara, elvégzi az elokésziiletekkel kapcsolatos teendodket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl az dvodapedagogus
irdnymutatdsa szerint.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban.

Részt vesz a reggeli, az ebéd, az uzsonna lebonyolitdsaban.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére.

e Azudvari levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman- a pedagdgus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

o Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyerekek haza bocsatadsanal.

e Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzre miikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén segitséget nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program).

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagoégusok

utmutatdsa szerint végzi.

* Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden

a munkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodéstik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogtatdsdban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz-munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munka koriilményeket az anyagi lehetdségek
szerint.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Rendkiviili, baleset megel6zd, veszélytelenitési munkakat kiilon utasitas nélkiil,

azonnal elvégzi.

Leltari felelosséggel tartozik az intézmény eszkozeiért.
Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézményvezetd dontése utan
intézkedik.

Bizalmas informaciok:

A személyiségjogokat érintd, adatvédelem ala esd bizalmas informacidkat (dolgozo,
gyerek, sziil6) csak a sziikséges mélységben a vezetdjének, vagy helyettesének
utasitdsara tarhat fel.
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o Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkokat megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

o E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

Tervezés:

e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

e Sajat feladatait a vezetd utasitasai szerint tervezi és adminisztralja.

FELELOSSEGRE VONHATO

e Amennyiben a munkakdrének ellatasahoz nem megfeleld, vagy az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

e Amennyiben véleménynyilvanitashoz vald jogat gyakorolva a munkaltaté jo hirnevét,
érdekeit stilyosan sérti vagy veszélyezteti.

e Amennyiben a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkokat illetéktelen
személynek a tudomasara juttatott.

e Munkakori feladatai hatar idejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢€s a
gyerekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

JARANDOSAG
e Bérbesorolas szerinti fizetés.

ELLENORZES FOKA

e Belso ellendrzése a vezetd és munkatarsai értékelése alapjan a torvényesség €s az
intézmény alapdokumentumaiban (PP., SZMSZ, Hazirend, Eves Intézményi
Munkaterv) megfogalmazott célkitiizések, mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
nevelOtestiileti hatarozatok alapjan, {itemezés szerint.

e Rendkiviili ellenérzést a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kaphat.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

KAPCSOLATOK

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal,
az ovodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a telephelyekkel, sziilokkel apolja a kialakult kapcsolatainkat.
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MUNKAKORULMENYEK

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval a jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munk4jéhoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

e Munkaidejét koteles betartani és dokumentalni.

e Munkaido alatt az intézmény épiiletét elhagyni, csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezet6i feladatokkal megbizott-helyettes engedélyével lehet.

¢ A munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszi lehetdvé.

I11.

JOGKOR, HATASKOR

e (Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

e Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult és koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Javaslattételre jogosult:

e sajat teriiletét érintd kérdésekben

e az 6voda mikddési korébe tartozod kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

e sajat teriiletét érintd kérdésekben

e intézményvezetd valasztas alkalmaval.

e ¢ves munkaterv készitésében

Dontésre jogosult:

e pedagdgiai eljardsok, médszerek megvalasztasdban
Részvételi jog illeti meg:

o ¢rtekezleteken

e azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
e Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Iv.
ELLENORZESERE JOGOSULTAK
e Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

e Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... -vel Iép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Oszlay Eva
intézmeényvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban 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 soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt:

munkavallalo
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Micimacko Maganovoda
Székhely: Budapest, 1196. Kisfaludy utca 69.
Telephely I.: Budapest, 1196. Bathory utca 90/a
Telephely I1.: Budapest, 1196. Kisfaludy utca 56.

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: 102756

Oszlay Eva

Legitimacios eljaras

2/2019. (08.31.) hatarozatszamon elfogadta | Véleményezte a
nevelotestiilet nevében: Sziiloi szervezet nevében:

Intézményvezetoi jovahagyas hatarozatszama:
2/2019. (08.31.)

....................................................... Intézményvezeto alairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: visszavonasig

Iktatoszam:
3/2019
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A kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény III. fejezetében foglalt rendelkezések €s a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend. 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az
igyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy,
illetve az adatot szolgaltatdé 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A szabalyzat rendelkezéseit a Micimackdé Magandvoda kezelésében 1évo adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Az eljaras a kozérdekii adat megismerésére iranyulo igényre indok. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet( tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adattokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol
igényli. Az igény személyesen, szoban, irdsban, (levélben, telefaxon, emailben, stb,),
valamint az 3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
Amennyiben az igényld madsolat készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai iton, vagy emailben terjesztheti eld.
Az igényld az eljaras teljes tartalma alatt barmikor vissza mondhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Az irdsban benyujtott igényben-az 3.11.pontban meghatarozott esetek kivételével-
feltiintetésre kertiil:

az igényld neve ¢€s levelezési cime

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy email cim)

az igényelt adatok pontos meghatarozasa

a nyilatkozat arr6l, hogy az adatok személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli
e a masolatok igénylése esetében az atvétel mddja személyesen vagy postai Uton),

tovabba aldirt kotelezettség vallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

A személyesen megjelent igényld az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodavezetd irodajaban nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a
szabalyzat melléklete tartalmazza.
Az oOvodavezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.
Az 6vodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igény tartalmi szempontb6l nem
vizsgalja, azonban a kozz¢ tett adatokra iranyulo6 igény esetében az igénylot a kozzé tett
adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
Az irasban elGterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell benyujtani. Amennyiben az
igényld az irasban elbterjesztett igényét nem az oOvodavezetének kiildte meg, a
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cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést
kovetd munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

3.9. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1€v6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve emailben terjeszti eld, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza ¢és az
igényld sem emel a 6.3. pontban meghatarozott tartalmt intézkedés mellézésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogas-az igényelt adatokat szdban, illetve emailben is
kozolheti. Az dvoda az igényét és annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.11. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt- az igényld egyidejii t4jékoztatdsaval-
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. Az dvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a3.4. pontban meghatirozott adatokat tartalmazza-e

e amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhaté

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat -ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni- az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
¢s- a tole elvarhatd mddon és mértékben- segitséget nyljt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozéasa érdekében.
4.3. Amennyiben az oOvodavezetd 4altal az eldz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyljtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Ha az igény teljesitéséhez- az évoda kezelésében 1évé adatok alapul vételével- 1) adat
eldallitasa sziikséges(pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd- az érintett szaktariiletek bevonasaval-
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmertild koltségekrol- az dvoda onkoltség
szamitdsanak rendjére vonatkozd belsd szabdlyzatiban foglaltak figyelembe vételével- a
vezetd megkeresése alapjan a fenntartd eldzetes dijkalkuldciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egyeb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa
iranyado.
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Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat,
dokumentumokat a megkeresésében megjelolt idOpontig, legkésdbb azonban a
megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A
szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban
erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen kozdlhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6o dokumentumok teljes kori hidnytalan
ataddsa a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda
nem vizsgalja. A mennyiben azonban az 6évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan
kétséget kizardoan 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.

54. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megéllapitja,
hogy
e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat
e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011 ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek 4ltal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatok ki az igénylének, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az
elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével a tobbi dokumentummal
egylitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra, ennek tényérdél, okairél, tovabba az Info tv.31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél az tigyfelet postai uton irasban,
tovabba-amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét- emailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil
fel kell tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhatéo adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda
tovabb folytatja.

5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Info tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrél készitett madsolatokat papiralaput vagy elektronikus adathordozéra rdgzitett
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztdsaval, 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 anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulécidja
alapjan a fenntart6 esetlegesen felmeriilt koltségekrdl- a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld
formaban-irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Info tv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is.

A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 6.3.
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¢lt helyen ¢és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan- j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi az 0j idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
igyiraton aldirdsadval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasara keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmdnyozasat az
igényld nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozéisara-az erre a célra kijelolt helyiségben-megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5 Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai titon) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

o a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja

o postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 6.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.
7.8. A megbesz¢élt helyen és idOben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6zOk szerint megallapitott és
kozoltkoltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabdlyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetdé harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
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kezdeményezi 11j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljaras megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az oOvoda iratkezelésére vonatkozo 4ltalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, mas szervezti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezetni, ,, K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzését.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Info tv. 27.§ (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen mésolatok szamarol.

9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriileteken
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

9.3. a dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik. U

9.4. az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mésolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. a masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az ovoda az intézkedés
fenntart6i kiadményozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 0 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanosséagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 8. pont rendelkezései iranyadok.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl az igények elintézésének maodjarol, elutasitd
dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az o6voda nyilvantartasban teljesiti a kozérdekii adatok teljesitésével
kapcsolatos az Info tv. 37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012 (VIII. 28.)
korm. rendelet 23.§ (1) bekezdésében eloirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tlzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozo hataridé lejartat kovetd
harminc napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A birdsag soron kiviil
jarel.
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IGENYLO LAP
Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve':
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekii adatok meghatarozasa:
Az adatokrol késziilt masolat:
o igénylem
o nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

o személyesen kivanom atvenni
o postai Uton kivanom atvenni
o

Valalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Micimacké Magandvoda részére megfizetem.

Kelt:

alairas

! Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése
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Z.aro rendelkezések

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Micimacké Maganévoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moédositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabdalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartdsa az adatnyilvantartasban
¢s -kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynek gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalyba 1épés napjaval egyidejiien.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsukat a melléklet
tartalmazza.

Kelt, Budapest, 2019. 08.31.

Oszlay Eva
megbizott 6vodavezetd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas

17
N

A N I AR Pl Bl ISl el 174

_
S

—
—

[a—
i

[a—
(98]

[a—
o

_.
e

[a—
*

_
~

[a—
*

[a—
e

N}
e

\]
[—

[\
N

[\
(98]

)
Ealp

\S)
hdl

137




	Bevezető rendelkezések
	Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok
	I.  Rész
	Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv költségvetési szervként való működéséből fakadó – szabályozások
	1. Az intézmény neve:   MICIMACKÓ MAGÁNÓVODA
	2. OM azonosító:   102756
	3. Az intézmény típusa: köznevelési intézmény, óvoda
	4. Az alapító okirat: 17/2017. (III. 01.)
	Kelte: Budapest, 2017. 04. 14.
	5. Az alapító okirat azonosítója: 17/2017 (III.01.) WGYA határozat
	6. Az intézmény nyilvántartási száma: 253
	7. Az intézmény alaptevékenysége: az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, ...
	8. Az intézmény működési köre: Budapest közigazgatási területe, valamint Pest megye közigazgatási területhez tartozó következő települések: Gyál; Soroksár; Vecsés; Gyömrő; Dunaharaszti; Ócsa; Maglód; Dunavarsány; Monor; Monorierdő; Szigetszentmiklós; ...
	9. Az intézmény gazdálkodással összefüggő jogosítványai: A fenntartó az óvoda gazdálkodásával összefüggő tevékenységeket elkülönülten végzi. Az intézmény az óvodavezető irányításával – a fenntartó által évente jóváhagyott költségvetés keretei között e...
	11. Az intézmény alapításának éve: 2000
	12. Az intézmény irányító és felügyeleti szerve:
	14. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke:
	15. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások:
	16. Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság
	17. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások
	Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság gyakorlásának rendje
	18. Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája
	19. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok
	20. Belső kontroll rendszer
	2. Rész
	Az óvoda köznevelési intézményként való működésére vonatkozó szabályok
	1. Az óvoda működési rendje
	A reggeli gyülekezés és a délutáni távozás (összevont csoportokban) történik. Ez mindenkor a szülők munkahelyi elfoglaltságától függően módosítható, melyet az óvoda vezetője a fenntartó engedélyével rendel el. Ily módon az ügyelet rend a helyi adottsá...
	ha a telephely 1-n az egyik pedagógus szabadságon van, akkor a reggeli ügyelet 730-ig a székhelyen van. Ha a telephely 2-n az egyik pedagógus szabadságon van, 630-ig a székhelyen működik az ügyelet. Ezt követően a telephelyen dolgozó délelőttös dajkák...
	Technikai szünet
	Kiegészítés: a 2020 év elején megjelent COVID-19 világjárvány az óvodák működésére is hatással volt. A 40/2020 (III.11.) Korm. rendelet alapján az Oktatási Hivatal rendkívüli szünetet vagy online nevelést rendelhet el. Ezek szabályozása a Házirendben ...


	2. A vezető intézményben való benntartózkodásának rendje
	3. A vezetők közötti feladatmegosztás, a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	3.5. Az intézményvezető helyettese
	3.6. Szakmai munkaközösség vezető

	4. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	5. A vezetők és az óvoda szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái
	6. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
	Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás
	Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal
	Pedagógiai szakszolgálatok

	7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
	8. Intézményi védő, óvó előírások
	9. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai
	10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
	11. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	12. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé
	13. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések
	14. Hivatali titok megőrzése
	15. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére
	16. A telefonhasználat eljárásrendje
	17. A helyiségek használati rendje
	18. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje
	19. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	20. Az iratkezelés szervezeti rendje
	Záró rendelkezések
	Mellékletek:
	Adatkezelési szabályzat
	Munkaköri leírás minták
	Közérdekű adatok megismerésének eljárásrendje


