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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

€ 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol;

€ 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
modositasarol;

®: 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.);

€ 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

€ 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl;

€ 2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol;

€& 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,

€ 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol;

€ 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a koézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl;

€ 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol;

€ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz61o
torvény végrehajtasarol,

€ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.);

€ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

€ 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

€ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl;

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

védelem agazati feladatairol.
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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri
miitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Napraforgé Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ. célja,
hogy megéllapitsa a Napraforgé Ovoda miikodésének szabélyait, a jogszabalyok 4ltal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011.¢vi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerti miikddésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idOre szol. Ezzel egy idOben hatdlyat veszti a 2009.10.26.-an ....... szdmon a
fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT

elnok

A kihirdetés napja: 2014.04.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kkiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

e Az 6vodaba jaro gyermekek kozdsségeére



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alap dokumentumok és szabalyzatok:
e Alapito okirat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hézirend

Mindség iranyitasi program

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



I. RESZ

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

1. A koltségvetési szerv neve: Napraforgé Ovoda

2. Székhelye: 2381. Taborfalva, Pet6fi S.u.19.
3 A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
4. Az alapito6 jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelye:

Téaborfalva Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2381. Taborfalva, Koztarsasag tér 1.

5. Iranyit6 szerv neve, szekhelye:
Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
2381. Taborfalva, Koztarsasag tér 1.

6. A koltsegvetési szerv fenntartoja:
Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata
2381. Taborfalva, Koztarsasag tér 1.

7. A koltségvetési szerv torzsszama: 669074
8. OM azonositoja: 033005
9. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 8. §. (1) bekezdésben foglaltak
alapjan gondoskodik a gyermekek oOvodai nevelésérél. A kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 24.§-aban, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
8.§-aban meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatasa.

10. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényben, valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott feladatai ellatdsa keretei kozott felelds a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodéséért. Az 6vodai nevelés biztositdsa a 3 éves
kortdl (bizonyos esetekben 2,5 éves kortol) a tankotelezettség kezdetéig, melynek sorén az
ovoda ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatokat is. Az 6vodaskora
gyermekek ovodai nevelése, gondozasa, testi, lelki sziikségleteinek kielégitése, iskolai életre
felkészitése, beleértve az illetékes szakértdi bizottsag altal javasolt, tobbi 6vodas koru
gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tovabba a
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek kiilonleges gondozas keretében nyujtott ellatasat.



A gyermekek részére étkeztetést nyujt, mely szolgaltatast kiilon megallapodéas keretében
“atszallitassal” biztosit.

10.1. Allamhaztartési szakagazati besorolasa: 851020 6vodai nevelés

10.2. Szakfeladat rend szerint

Szama: Szakmai alaptevékenység neve:

851011 Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa

851012 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység (ezen beliil
856011 .
logopédiai ellatas)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

10.3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
11. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodé koltségvetési szerv.
Pénziigyi —gazdasagi feladatait a Téborfalvai Polgarmesteri Hivatal latja el

12. Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Taborfalva Nagykdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete altal — nyilvanos palyazat utjan
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld magasabb vezetdi
(6vodavezetdi) megbizas. A magasabb vezetd megbizas hatarozott idore szol.

Ovodavezetd munkaltatja Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete.
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: a polgarmester.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

- Kozalkalmazotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIII. torvény rendelkezései iranyadok,

- Munkaviszony, melyre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény,
valamint a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . térvény az irdnyado;

- Egyéb foglalkoztatasi jogviszony (megbizasi jogviszony), melyre az 1959. évi IV. tor-
vény a Polgéri Torvénykonyvrdl az irdnyado.

14. Evfolyamok szamanak megjeldlése tagozatonként: 5 csoport

15. Féro6helyek szama: 130 16




16. Illetékessége, miikddési kore:
Téborfalva kozigazgatasi tertilete.

A mérlegelési jogot fenntartva, szabad férdhelyek esetén vallalhatja mas lakohelyrol
jelentkezd gyermekek felvételét, 6vodai nevelését.

17. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az ovodavezetd latja el. Tavolléte esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

18. Feladatainak ellatasara szolgald vagyon:
A vagyongazdilkodds szabalyait Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének mindenkori hatalyos, dnkormanyzat vagyonarodl szol6 rendelete szabalyozza.

Tulajdonjog Taborfalva Nagykozség Onkorményzatdé, a hasznalati joga a koltségvetési
szervet illeti meg

19. Alapito okirat kelte, szama: 14/2013.(111.19.)



19. Az 6voda szervezeti felépitése, strukturaja

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntarto késziti el.

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az o6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet0i szinthez tartozdo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélvezett 1étszama:

2013. augusztus 31.-ig:

Nevelotestiilet: 10 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 516
Egyéb: ( Fiité-karbantarto): 116

2013. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC térvény 2. 3. szami melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
19.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

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

Az 6vodaban dolgoz¢ alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt. 1. szdma melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
e az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
e a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéert,
e az intézményi szamviteli rendért,
® a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodeséért.

19.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1. sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabélyzat, mig mas munkakoérok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezéset.
e A munkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat.
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A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

Az Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizds mellett.

gyermekvédelmi megbizott

tiiz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

munkak6zosség vezetd

egyeb a szervezet miikddésének megfelelden
stb.

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: 11742032-16936737

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK BUDAPESTI REGIO

a szamlavezetd pénzintézet cime: 2370. Dabas, Bartok B.u.46.

a koltségvetési szerv adészama: 669074

A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az 6nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

21. Belso kontroll rendszer

21.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabdlyozas megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
milkddtetésének szabalyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6

gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

0sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo térvényeknek €s szabalyozasnak,

e megveédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem

rendeltetésszerti hasznalattol.
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21. 2. A pedagogiai neveld) munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
folyo neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

o Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) mitkodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

e Szolgéltasson megtfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

o

e Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e a miikddési feltételek vizsgalatara.

Ovodaban a neveldmunka belsé ellenérzésre jogosultak:
e az 0voda vezetdje
e az dvoda vezetd-helyettes
o szakértd (kiilsé megbizott)

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- aproblémdk feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
e apedagogusok €s a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldmunkahoz kapcsolédo adminisztracidé pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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e az O6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége:

< a tanulasi folyamatok, a foglalkozéasok felépitése, szervezése,

< a foglalkozésokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

< az alkalmazott modszerek,

< a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,

< az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
< a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, ertékelése, fejlesztése.

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az egyes nevelési évekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e a sziildi munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagodgussal.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés

e dokumentéciok ellendrzése

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

21. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A belsé ellendrzés célja, hogy:
e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s
mindségli informaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel
a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést,
szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,
megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takaré¢kossag érvényesitését,
a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatasara szolgélo
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o clozetes
e folyamatba épitett
e ¢s utolagos ellendrzeést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
o gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e belsd kontroll rendszer mitkddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre
vonas — megeldzés feltételeinek biztositasa.

15



II. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas) rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel, egész éven &t folyamatosan miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nevelési év a targyév szeptember ho 01. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart,
mely két részbdl all:

1. Szervezett tanulasi idészak: szeptember 01.-t6l-majus 31.-ig.

2. Nyari id6észak: junius 01.-t61- augusztus 31.-ig

Az 6voda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt augusztus
honapban sziinetel. Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A sziilok a nyari zarva tartas idopontjarél legkésobb februar 15.-ig értesitést kapnak.

A nydri zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig, a hivatalos
igyek intézése érdekében iigyeletet tartunk.

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési évenként S munkanap erejéig,
nevelés nélkiili munkanapot szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szdmara ligyeleti
ellatast biztositunk. Az tligyelet a rendes nyitvatartasi id6 alatt mikodik. A nevelés nélkiili
munkanapokat a nevel6testiilet szakmai tovabbképzésre, valamint az intézmény miikodésével
kapcsolatos tervezési, és értékelési feladatok ellatasara haszndljuk. A jogszabalyban
eldirtaknak szerint a sziilok a nevelés nélkiili munkanapok id6épontjardl legalabb hét nappal
elébb, értesitést kapnak.

A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra 45 perc, reggel 6 6ra 15 perctél — du. 17 oraig.
A nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi (rendezvény, sziild értekezlet,

fogado oOra stb. esetén)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkezd fiit-karbantartd nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melleklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
a sziinetek idotartamat,
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogadoorak idépontjat ,
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai cé€lu 6vodai nyilt nap
tervezett idOpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idOpontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falilijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulds ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald tartézkodéasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezd oraszama: 6 ora
2013. 09. 01.-t81 kotelezd 6raszama: 10 6ra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezO o6raszama: 24 6ra
2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 24 ora

Az ovodavezetdnek, vagy a helyettesnek a teljes nyitvatartasi ideje alatt az intézményben kell
tartozkodnia.
Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdozkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

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

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

b) az intézményvezetd- helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A vezetd benntartézkodasi rendjét az éves munkatervben, ill. 1 hétre elére irdsban kell
meghatarozni.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy a napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba a foglalkozas utan az aznap hasznalt
eszkozeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozdé a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

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

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghataroz6 intézményi
dokumentumok.

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

A vezetoség

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

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvaldsitdsaban, és érje el a bels szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
e intézményvezetod
e intézményvezetd — helyettes
e szakmai munkak6zdsség vezetd

A vetéség kibdvitett tagjai:
e Ovodavezetd
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ovodavezetd-helyettes
SZMK elndk

dajkak képviseldje
neveld-testiilet képviseldje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrdl kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mell¢kletét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:
¢ A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi
¢és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezetéi értekezlet feladata:

o tdjekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkéjarol,

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mukodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbol rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az mtézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelos:
e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyért;
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe;
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
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e az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd
szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelGtestiilet vezetéséért;
a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért és ellendrzéséért;
az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért;
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéseéért €s
hatékony muikodtetéséért, az intézmény besoroldsanak megfelelden a szakmai
és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséért;
az intézményi szamviteli rendért;
a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belsd ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkodéséért;
a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;
a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel
val6 megfeleld egylittmiitkodésért;
e apedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért;
e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert
az intézményben,;
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért;
e a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért,
a feladatellatas ellen6rzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a pedagdgusi kdzéptava tovabbképzési program elkészitéséért;
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeré¢hez
kapcsolodo kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért;
a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel
kapcsolatos feladatok sajat web oldalon keresztiil torténd ellatasaért;
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;
e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és
az iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitaseért
¢s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért,
az iratkezelés feliigyeletéért;
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
az iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;
e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €s
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
e atervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos

adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért
¢s hitelességéért.
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Az intézményvezeto feladata:
e az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi
testiilet tiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;
e aneveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil,
az intézmény teveékenységének koordinalasa;
e az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, belsd
ellenérzésének megszervezése az lizemelés folyamatossagéanak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
e arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez, a
Pedagogiai Program megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi €s
modszertani feltételek biztositasa;
e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, valo egyiittmiikodés, illetve a
sziilo1 szervezetekkel valod egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;
e szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott;
e az elemi koltségvetés €s beszamold elkészitése;
e a kitelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti
jogkor gyakorlasa;
e az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe;
e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let-, €¢s munkakoriilményeire
vonatkozé kérdéseikben;
e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon
lehetdség tigyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti
vagy alland6 megbizast adhat;
e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizdrolagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 6sszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalas;
e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat;
e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb
belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori
¢s egyeb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket €s panaszokat;
e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a
munkaltatoi jogkor gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a
kotelezettség fennallasardl és esedékességérol, gondoskodik a
vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;
e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a
munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);
o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem
ruhazott — feladatokat.
Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés,
beszamolo), taniigyi, mitkodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,
e a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az

intézmény képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a

felhatalmazasban meghatarozott tigyben €s idOtartamig jogosult az

intézmény képviseldjeként eljarni.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébol:
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd €s az egyeb feladatot
ellato alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését
az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdnyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek é&s
vezetOnek is.

A ovodavezetoé kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd
dontések iratait,
e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és
értékelések dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,
e az eldiranyzat-modositasokat,
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mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviseldk megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A o0vodavezeto - helyettes kiadmanyozza:
e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
o a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand¢ valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott

tevékenység iranyitdsaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kdzvetleniil segitd

alkalmazottak, a munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:
e neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellenOrzéséért és értékeléséert,
e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,
e a szil6i szervezet mitkodésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e apedagogus ¢s neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
e szabadsagok iitemezéséért ¢s naprakész nyilvantartasaért,
e a HACCP rendszer mikodtetéséért ,
e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elokészitéseert,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizéasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
Feladata:
e a szakmai munkakozdsség, 6nallo, felelos vezetése,
a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,
a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az 1) modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,
az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valo részvétel,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak
szakmai segitése,
e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa
a gyakorlati munka korszerii segités€hez,
e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év
végén, beszamold a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
e a pedagdgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia
kiemelkedd eljaradsainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,
e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
e apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi
tagok PP - hez igazod6 éves litemtervét,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az titemterv

szerinti elérehaladést és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kzalkalmazotti atsorolasra.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakozosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére,
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Képviseleti joga:
e A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok

e a szakmai munkak6z0sség

¢ a neveldmunkat kdzvetleniil segité dajkak, fitd-karbantarto,

Az mtézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
keépviselok kozremiikodeésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka toérvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott 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 dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja €s kdzossége. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket
a dontés el0készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldoja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zdIni kell.

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

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

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

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelo6testiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

/) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

Jj) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, sziikségesnek latjak. A rendkiviili
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neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az ovoda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

e a beszdmolo.
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal 4atadja a nevelbtestiilet
tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s

hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszdlasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyv elkészitése az 6vodavezetd-helyettes feladata, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliill el kell késziteni. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A jegyzOkdnyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirdk
hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kzosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadadnak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az mtézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazéassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa:

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.
e Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles —
a félévenkeénti nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal —
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idGtartamara,
hatarozott idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag).
A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevelGtestiilet elvarasat,
a beszamolas formajat,
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsag lehet:

Palyazatfigyeld €s készitd bizottsag.
Panaszt kivizsgalo bizottsag.
Program bevalast vizsgald bizottsag.
Felvételi bizottsag.
e stb.
A nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik.
Kivéve az 5. Csoport, ahol a délutanos teenddket az 6vodavezetd latja el kotelezd o6raszama
keretében. Csoporthoz torténd beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza. Kozvetlen
felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 10 {6

Munkaidd beosztasuk az éves munkaterv mellékletében talalhato.

Az 6vodapedagogus feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel

kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
e Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség
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vezetOk irdanymutatasainak megfelelden, feleloséggel és onalloan, sajat modszerei €s
a munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus
31-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és
a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket ¢s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a

gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban

is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

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

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,

a hidnyt €s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.(augusztus 31.-ig)
Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi

miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok

hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
e minden foglalkozasr6l a csoportnaplo vezetése,
e a felvételi €s hidnyzasi naplo naprakész vezetése,
e a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz0l6 bizonylatok dokumentélasa,
e vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentéciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi
¢s értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,
e a mérések adatainak vezetése, elemzése,
e az intézményvezetés vagy a munkakozosseég-vezetd kérésére
szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegezése,
e statisztikak hataridore torténo elkészitése,
e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan
ovodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,
e sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit ,
e az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz
sziikséges szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulod
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.
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3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 5 16
Technikai dolgozok (dajkak)
Munkaid6 beosztasuk az éves munkaterv melléklete.

Feladata:
e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok
kezelése, tisztantartasa, - baleset €s fertdzésveszEly elkeriilése.
e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.
e Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi
teendOk ellatasaban.
o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztasdban, az edények leszedésében.
e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitésében kozremitkodik, az 6vond utmutatasait kovetve.
o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte
nem jon.
e A feln6tt mosdo, 61t6z0, irodak stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel

felmossa.
e A szdnyegeket naponta porszivozza.
e Elvégzi a sziikséges nagytakaritasokat.
e Tisztan tartja a csoportban és az 6vodaban 1évo textilidkat.
e A butorokat naponta portalanitja.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
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adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény zdrdsa, nyitdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e a csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat,
e koteles jelenteni a munkateriiletén észlelt karbantartast igényld allapotot,
o felel a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos tarolasaért, kiilonds figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
3.6.8. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjadk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsoldddé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség
vezetOk az dvodavezetd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email -
ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja,
munkaterve valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott
egy tanévre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,
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o felméri és értékeli a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai neveld €s oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztésara,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének

folyamos ellendérzése, mérése, értékelése,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,

segitése, véleményezése,

e a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleménye-

zése, felhasznalasa,

e segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések,

o ¢értékelések elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az €ves munkaterv elkészitésé¢hez,

o fejleszté munkahoz mddszertani segitségnyujtas,

e javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

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

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd6 moddszertani konyveket,

e segitségnyujtds az oOvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezés¢hez,
ellen6rzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢€s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatésa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
o A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.
e A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulmanyozésa €s felhasznalasa.
e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6k6zonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
e {rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a nevelOtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

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

e a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak ¢€s
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

4. Az intézményvezetéo vagy intézményvezet0 — helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az mtézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az ovoddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorebe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Az iradsban adott megbizds hianydban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzOsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A nyitvatartasi idében terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzd Svodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdére az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.
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5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az Ovodai szintli szildéi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiléi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az ¢éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet milkddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilo1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont. A mi 6vodankban Sziildi Munkak6zdsség miikodik.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor:
e a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
e belépés €s benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval,
a vezetok €s a sziilo1 szervezet kozotti kapcesolattartdas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja,
az linnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
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e a hazirend elfogadasakor:
e a sziildket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e vezetOi palyazatnal,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, €s delegéalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy :
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
e ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,
e a tajékoztatdas megéllapodas szerint torténhet szdban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,
e a sziilo1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelltestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasroél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia,
e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1don beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajekoztatast az €rintett szerveknek,
e a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szObeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
e kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorladshoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, tilések,
sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziilo1 szervezet jogkorébe tartozo
igyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziild1 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
e segitse az intézmény hatékony miikodeését,
e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenyseégét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e Altalinos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba I€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

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

A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai,

ovodasok iskolaval vald ismerkedése,

iinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlesonds részvétel,

értekezletek,

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat,

kolesonos csoport-illetve iskola latogatas.

Gyakorisdg: Az egyiittmiikddési terv alapjan. Az dvoda biztositja, hogy az informéacioit a
szlilok felé tovabbitja.

e Az dvoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyeb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Segiti az
ovoda pedagbdgiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak
¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas elotti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az Ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadoval.

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

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,
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e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozésara,

e az Ovodavezetd, az gyodgypedagdgus konzultdcidos kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a gydgypedagodgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

e Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tédjékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat utazd logopédus biztositja, a fenntartod altal
finanszirozott megallapitott oraszamban.

Gyakorisdg:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacid, informacido atadds, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

val6 részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozisat az Ovoda nevelési

programja tartalmazza.

e Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmdara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény faliljsdgan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:
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A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tdjékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremikodd elfogaddsa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban 4llok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartoéi elvarasoknak

val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajekoztatas,

beszamoldk, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informéci6 szolgaltatas az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,
az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanloé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata
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Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 0Osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit ¢€s
valldsoktatas idejének ¢€s helyének meghatarozadsahoz be kell szerezni a sziild1
szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterve-
inek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktanacsado.
PSZ munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra.

e Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl,

e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasarol

olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithat6 legyen

a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége, valamint a

tamogato6 ilyen iranyl informaciodigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa 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 Ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisér6 tavozasadhoz sziikséges.

o A gyermek tavozasakor: a gyermek O6vondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

40



Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni:

e A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodéba érkezot fogado alkalmazott az illetét az dvodavezetOohodz kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodéasat
e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
e Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
e Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
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keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

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

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

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

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentédlja €s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott ...... ),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢s egyeéb esetekben.

42



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

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy:
e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitési,
egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett lehet.
e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének feleldssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszé¢lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:
e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakit4sara.
o A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A Kkiilonb6z0 berendezéseket Ugy taroljadk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢€s az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

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

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziildnek.
Az elsésegélynyujtaskor 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
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartdé helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabédlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
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jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalés
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasdba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziild1 szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
e gyermek balesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

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

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta,

e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas,

® sport programok,

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idopontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhat6 érkezés) kitdltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
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veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
e Felhivja a sziilok figyelmét a biztonsagos cipd €s ruhazat hasznalatarol.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:
o ToOmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6doé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
e a sziil6 onkéntes elhatdrozdsan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,
e a vezetd ¢s a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozod
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
Amennyiben nincs pedagdgusi végzettsége a szolgaltatas ideje alatt 6vodapedagdgus jelenléte
ajanlott.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok
A séték alkalmara vonatkoz6 szabalyok
A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok
e A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok
Ezeket az eldirasokat az 6voda Hazirendje tartalmazza.
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9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap -elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az oOvodaban
kifiiggeszteni.
e A jovéahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely
az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
e a reklamtevékenység folytatasidra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idOtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezeté engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozadsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villaimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e azintézmény fenntartdjat
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e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben taldlhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodod gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharit6 szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, €letkorarol
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a “Tizriad6d terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az “Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e az ovodavezetdi iroda eldtt az 6voda tervrajza mellett

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Tlnnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara &polasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.
Az oOvodai ilinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az dévoda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kdzoss€g minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomdanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése
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A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények.
e Projekt, Téma hét.
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait,

e a felndtt dolgozokat,

e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

e jelkép hasznalataval,

o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoraciojaval.
Az 6voda nevét, csoportok nevét jelképezo, 16g6 megjelenitésének formai:

e poélon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a 16g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
e nevelési évnyitd tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31.-ig;

szakmai napok, tovabbképzések;

hazi bemutatok;

karacsonyi iinnepség;

Pedagdgus nap,

kirandulas,

év végi zaro linnepély;

jeles (kerek évszam) sziiletésnapok megtartasa;

k6z0s szinhaz latogatas;

Noénapi megemlékezes;

Nyugdijba vonulok bucsuztatasa;

Névnapi koszontés.

Jeles napok az 6vodaban:

Jeles napjainkat projekt illetve Téma hét keretében tartjuk. Ilyenkor egyes kacsolodasi
pontokon taldlkozik az 6voda egész kdzossége, gyermekek, sziilok, ovoda felndtt kozossége.
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12.1. Az 6sz jeles napjai:
® sziiret

Az 0Osz kincsei projekt tartalmazza. Kiemelt linnepe a sziireti lovas kocsis felvonulas,
mulatsag, tdnchéaz. felvonulds, mulatsag. Azon a héten tartjuk, amikor a felndtt sziireti bal van
a kozségben.

12.2. A tél jeles napjai:

e Advent

e Mikulas

e Karacsony

A Téli Unnepek projekt keretében tartjuk. Kiemelt iinnepélye a nagyok Kardcsonyi miisora,
melyen az elsé osztalyos gyermekek is részt vesznek, és a kdzségi Adventi gyertya gyujtas,
ahol szintén musort adnak a gyerekek.

e Farsang

Téma hét keretében tartjuk, és az SZMK altal rendezett ballal zarjuk.

12.3. A tavasz jeles napjai:

e Husvét

Téma hét keretében tartjuk. Az tinnepi késziilddés a népi hagyomanyok szerint folyik

e Anyak napja

Csoportokként, sziild1 igény szerint a délutani iddszakban tartjuk. Misorral, ajandékkal
koszontik a gyermekek az anyukékat, nagymamakat. Kiscsoportban csaladi nap keretében.

e Nagycsoportosok buicsuztatasa
Sziilé1 igény szerint délutan szervezett nyilvanos tinnepély.
e Gyermeknap

Osszevontan, kozdsen tartjuk, viddm programokat, verseny jatékokat szerveziink a sziilok
bevonasaval.

e Egészség Téma hét

Csoportonként torténik, de egyes napokon az 6voda egész kozdssége (szilok, gyermekek,
felnottek) 1s talalkozik.

Természettel kapcsolatos linnepeink, jeles napjaink:

A gyermekek fejlettségi szintjének megfelelden emlékeziink meg ezekrdl a napokrol.
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e Takaritasi vilagnap

Osszevontan tartjuk, udvarrendezés, kiilsé raktar rendezése.

e Kis allatok napja

Csoportonként tartjuk. Allatokkal kapcsolatos népi jatékok, allatsimogatas stb.

e Erdok hete
Kirdndulés a Pusztavacsra az erddbe az Osz kincsei projekt keretében.

e F6ld napja

Ko6z0s tevékenység. Novények lltetése, udvarrendezés.
e Viz napja

Kirdndulés a halastohoz. Csoportonként.

Hazafias linnepélyeink:

e oktober 23.
® marcius 15.

Csoportonként megemlékezeés formajaban torténik.
Kozségi tinnepélyeken vald részvétel:

Mindig a nagycsoportos gyermekek vesznek részt.
e [ddsek napja

e Adventi gyertyagyujtas

e Marcius 15.-1 linnepély
e Falunap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az
innepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezés€re csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil

SOr.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatés

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 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

Mikodési alapdokumentumok:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt milkddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziildk, ¢és az mntézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziilo1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
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A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézeési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd elzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult

személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezetd-

helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagogus minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j gyermekek sziileinek augusztus utolsd hetében sziiloi értekezletet tartunk,
melyen tajékoztatast kapnak a Hazirendrdl, Pedagodgiai programrdl és atadjuk szamukra a
Hézirend fénymasolt példanyat. Az atadas-atvétel a sziilo alairasaval torténik. A Héazirend és
az ¢éves munkaterv, kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriill a minden

csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét &s
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntarto altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitdsait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgéalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitasait,
egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

54



Az ehhez tartozo adatokat minden €év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, az dvodavezetd altal biztositott adatokat az
oktober 1-je1 allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelés: 6vodavezetd
A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szdbeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati €s mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

15 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas

A tamogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkaveégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitéskent
mindseégi bérpotlek formajaban egy tanévre vonatkozdan adhatd, vagy egy 0sszegben jutalom
ként. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe
tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgozd pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek

bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-

EREDMENYESSEG mérésével.
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Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évo feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEIL:

e a szakmai munkakozdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

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

e az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

e az dvodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonala
munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, moddszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem,

e IMIP-ben val6 aktiv részvétel (2013. 08.31.-ig).

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

vezetd helyettes 6vond
Koézalkalmazotti Tanécs elndke
munkak6zosség-vezetOk
neveld-testiilet képviseldje
dajkék képviseldje

A javaslattétel idépontja: Majus 20.-ig irdsos javaslatok atadasa a vezetd részére. Pedagogus
napkor torténik a dontés. Javaslattételi lehetdséggel élhet minden oOvodapedagogus a
kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tdvolmaradt

56



e munkafegyelme nem megfeleld
e ha igazolt tdvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

e bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is);

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel;

e akiilon dijazdsos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal;

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

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

Beosztasanak megfelelé magas szinti a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség,
tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, ¢letvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
16. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) Korméanyrendelet értelmében “A nemzeti lobogot

dllandoan kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszld kitlizését, illetve a fel
lobogo6zas szabalyait.

o A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo6 kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodéval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai €letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil61
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
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A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. A csoportos 6vodapedagodgusok Osszesitik, és
az 6vodavezetd tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvaldsitasra.

18. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozo6janak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betodltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

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

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast
betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér:
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL tv. 11.§ (
6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasidban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese

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

Feliilvizsgalat modja:
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a.) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés létrejotte,

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,;

b.) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c.) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
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 kozszolgadlatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy:

Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat
1s tartalmazo t4jékoztatod atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
e A nyilatkoz6 és a munkaltato megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. (Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all.)
e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo €s az Orzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje
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A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben haszndlhatdé magéancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szllok ¢és az alkalmazotti kozdss€g, és a tarsintézmények tudomaséara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza:

e az Ovoda helyiségeinek hasznélatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az ¢tkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzés szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az &vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeruen hasznalni.

Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

22. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek
intézésének rendje

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, az allamhéztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
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hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében lévo kozérdekll adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallal6inak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba,
e az Ovoda hatéaskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

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

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

23. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu 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 tton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tUton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényii, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- ¢és felhasznalo1 programokra,
e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valladsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozé személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.
e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy
kezelésében 1€évd ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznalasdval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildlemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

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

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossadgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamdara hozzaférhet6évé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeldé megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

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

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

63



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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetdé a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

kiterjesztés,

hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

létrehozas datuma,
utolsd médositas datuma,
utols6 hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,

e A fijl nevében a szOokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm elott “e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezéseérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

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

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomatatas
utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Grizni.

A KULCS SOFT (étkezési szamlazasi program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren
beliil keriilnek létrehozasra, a adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell
Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

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

A rendszergazda segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a
biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az 6vodavezetdi iroda pancélszekrényében
kell drizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités
utén el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos tiizemeltetési, informatikai rendszer feliigyeleti
feladatait a fenntarto altal alkalmazott rendszergazda latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmeriilt problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok
megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerli arrol masolatot is késziteni és
¢vente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelos:
e az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus iton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéeért,
e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalinosan
¢s a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéeért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

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

e az iratkezelést veégzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

o cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A szamitogépen telepitett programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa €s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjdn a vezetd
allitja ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

24. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:
A vezeto:
o clkésziti €s kiadja az dvoda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az Ovodaba érkezd kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak);
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok ligyintézoit;
e meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét;
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen;
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot;
o clOkeésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;
e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd {igyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;
e informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az iizemeltetéssel ¢s
ellenérzéssel kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
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szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
izemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildemény

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

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

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

veégzi a kiilso kiildemények iktatdsat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az eld- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden intézi az
érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

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

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, iddpontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedidlas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

megszervezi ¢s lebonyolitja az iratselejtezéseket

gondoskodik a torténeti értékill iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
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1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeto

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeto

3. Szamlazas kezelésére szolgalo rendszer:

4. Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeto

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rpror .

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az oOvoda altal haszndlt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢€és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitdogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért kadresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- ¢és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozéasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet
e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell
e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az ntézmény .............cccoeeeveeennen. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi
kozosség €és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzéaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: 2013, oo, ovodavezeto
Ph.

NYILATKOZATOK

A sziilGi képviselet, a Napraforgd Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
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hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.
Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A sziloi szervezet elndke

A Napraforgdé Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szereplé

........... %-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év ...............ceeeveeveenn... DO
.......... napjan a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdt ...................cocoiiiiiiiiiiiiinnn,

hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo
ovodavezetd
Ph
........................................... s 2013, e

Az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:
1. Munkakori leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat
3. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1.1.

] ] I
MUNKALTATO
Név Napraforgé Ovoda
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd 4ltal biztositott IlehetGségek

szerint:..................

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagogiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek

zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében
ovodapedagdgusok munkajat.

- Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

segitse az

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetb-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezetd-helyettes,
- 30napon tali helyettesitést az 6vodavezetd irasban rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Minimum 8 altalanos, 0ij alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
KOTELESSEGEK

Munkakor megnevezése:

6vodai dajka KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
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A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

ovodavezet6
ovodavezeté-helyettes

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport, munkavédelmi felelds stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagodgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az vond utmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

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

Tiurelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

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

Gondozza az évoda névényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa, (a
karbantarté tavollétében) fertotleniti, sziikség esetén locsol, dvja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az el6irt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

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

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6északonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédéen, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén).

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

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

A gyermek mosdoban hetente kicseréli a toriilkdzoket, fertdtleniti a fogmoso felszereléseket.

72



Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letérli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

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

Elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.(pl. postazas
stb.) feladatokat is

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6-helyettes kiilon utasitiasa nélkiil latja el. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz6 — sziikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.

I. miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (a folyoso) teljes korli takaritasa, szelloztetés az dvoda egyéb
helyiségeiben

Edények felkészitése az ételszallitod kocsira, és betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a munkaidejét késobb kezdd dajka kolléga
csoportjaban is besegit.

10:00- 6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval / feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jaték tevékenység / levegdztetés el6tt segitségnyljtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkddésben. /

10:45-12:00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa, sziikség szerint segit az udvaron a
gyermekek feliigyeletében.

12:00 - oratol gyermekek fogadasa az udvarrol / levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fekteté agyak
elhelyezése.

13:20- 6ratdl- munkaidd végéig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

I1. miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval / feliigyeletével kapcsolatos
teendoket.
Csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot.
10:30-11:00- 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jaték tevékenység / levegdztetés el6tt segitségnyljtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkddésben.
10:45-12:00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6) valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa, sziikség szerint segit az udvaron a gyermekek
feliigyeletében.
12:00- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl / levegdztetésbol, igény szerint az o6ltozkddéshez
segitségnyu;jtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fekteté agyak
elhelyezése.
13:20-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

- edények, uzsonna felkészitése az étel szallito kocsira
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- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (Ebresztés, oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység / levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben

II1. miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

e 10:00- 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval / feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

e Udvari jatéktevékenység / levegOztetés elbtt segitségnyljtdas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkddésben.

o 10:45-12:00- oraig a csoportszoba és hozza tartozoé helyiségek (mosdo, 61t6z6) valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa, sziikség szerint segit az udvaron a gyermekek
feliigyeletében.

e 12:00- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl /levegéztetésbdl, igény szerint az o6ltdzkddéshez
segitségnyu;jtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése.

e 13:15-15:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ¢ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jaték tevékenység / levegbztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

e Sajat, és a korai 6:15- orakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes kori takaritasa

o Sziikség szerint a szemét kosarak kihelyezése, kimosasa

e Folyoso felmosasa

II1.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korii takaritasa, rendben tartasa) alairasa

............ nevelési
€évtol visszavonasig -

............... nevelési
Evtol visszavonasig | ] iieiresesesesessestsasnssesssasasnsnnes

aldirasa

............... nevelési
€évtol visszavonasig

............... nevelési -
€évtol visszavonasig

............... nevelési -
€vtol visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

(munkavallalo)
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1.2.

I
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek és a
kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Fiité-karbantarto
Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A biztonsagos jaték és munkavégzés koriilményeinek biztositasa

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az ovodavezetd
- 30napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely Napraforgd Ovoda; Jokai Mér Mivelédési Haz; Taborfalvai Polgarmesteri
Hivatal
Heti munkaid6 40 6ra
II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Munkakor megnevezése: flit6-karbantarto

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezeto utasitasa alapjan.

e Megjelenésével/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

e Ovodavezetd

e ovodavezeto-helyettes
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Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket folytathat a munkavédelmi felelds, az éves munkaterv
alapjan. ) )
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal-meghatarozott szempontok szerint.
FELADATKOR RESZLETESEN-ALLANDO FELADATOK

Az dvoda épiiletét reggel 6 orakor kinyitja.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva végzi.

A gyermekek érkezése el6tt végigjarja az dvoda épiiletét sziikség van-e valahol

hiba elharitasra.

Az ésszerl takarékossagot szem el6tt tartva gondoskodik a mindenkori fiitésrol,

a hémeérséklet biztositasarol.

Termosztat folyamatos ellendrzése.

Gondoskodik a kazanhaz, kiils6 raktar rendjérdl.

Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kornyékét.

Nyari idészakban z6ld ndvényzet apolasa, 6ntézése, nyirasa.

Naponta rendben tartja a jardat, kiiiriti a szeméttarolokat.

Téli id6szakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatosagat

Biztositja a gyermekek udvari jatékahoz a feltételeket: homokozdoban a homok

felasasa, ontozése, titéscsillapito talaj felasasa.

Nagytakaritas alatt segitséget nyljt a butorok, eszkdzok mozgatasaban.

e Az 6voda teriiletén idegen személy nem tartézkodhat. Ha ilyet tapasztal
megkérdezi jovetele céljat és a vezetéhoz kiséri.

e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt
feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

e FElvégzi a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal és a Miivel6dési Haz karbantartasi feladatait

a polgarmester utmutatasai szerint.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Hétvégi rendezvények esetén az intézmény zarasa, nyitasa. A rendezvény helyszinének rendezése (eszk6zok
elokészitése, szallitasa stb.) A rendezvényeket kovetden az eredeti rend visszaallitasa.

Felelosségi kore:

e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,

e az 6voda udvaranak és kiils6 korzetének tisztasagaért,

e az 6voda belso és kiils6 részén a biztonsagos jaték és munkavégzés feltételeinek biztositasaért,
e anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért, karbantartasi anyagokért,

e a tlz és munkavédelmi elbirasok betartdsa.

Jutalmazas szempontjai:

e Tartdsan magas szinvonalu munkavégzés.

e példas munkafegyelem.

e Magas szinvonall szakmai felkésziiltség

e Kiemelked¢ tisztelet a gyermekek, sziilok, kollegak irant

e Plusz munkak vallalasa
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Elismerési lehetoségek:

e Kitiintetés, dicsére

e Varakozasi id6 csokkentése

e Pénzjutalom (mely a mindenkori torvény eldiras, illetve a koltségvetés fliggvénye)
Juttatasok:  a mindenkori koltségvetés fliggvénye

Jarandoésaga:

e besorolas szerinti illetmény
e az ¢érvényes torvények altal engedélyezett jarandosagok

Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas
e ¢éves munkaterv értékelés

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Eletbeléptetés:
ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

ovodavezetd
a munkdaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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1.3.

L.
MUNKALTATO
Név )
Napraforgd Ovoda 2381. Taborfalva, Pet6fi S.u.19.
Joggyakorld
ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek ¢és a
kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas ovodapedagogus
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu

elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Napraforgd Ovoda 2381. Taborfalva, Pet6fi S.u.19.

Heti munkaidd

40 6ra

Kotelez6 orak szama

32 ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelStestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e  Munkajat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan énalldan, felelosséggel végzi.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, 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 vevé modszerekkel fejleszti.

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

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetének.

e A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

e Felel a foglalkozason hasznalt eszkdzokért, a szertar rendjéért.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz
-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

o munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért; a szertar rendjéért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd

e  Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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V.

S;EMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
aldirasa

*Specialis feladatait a munkakori leirds melléklete tartalmazza

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...........ooooiiiiiinn, tol Iép életbe.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

a munkdaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo.
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1.4.

MUNKALTATO
Név )
Napraforg6é Ovoda
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezeté-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az 6vodavezetd munkavégzését, a torvényi

eléirasoknak megfeleléen gyakorolja a raruhazott feladatokat.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron belil rangidds,
intézményben jelen 1év6 pedagogus.

az

MUNKAVEGZES

Hely

Napraforgdé Ovoda 2381. Taborfalva, Pet6fi S.u.19.

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a unkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam 24 6ra
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
tertilet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
¢s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansdgoknak a

felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan ovodavezetd-helyettesi feladatokat lat el.

e A vezet6 tavollétében teljes munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.
e Részletes taniigy igazgatasi feladatokat 14t el, ezen beliil:

Munkaterv alapjan ellenérzési feladatot 1at el.

Sziikség szerint nevelési értekezletet tart.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

A mindség fejlesztd csoport miikodési feltételeit biztositja, megszervezi és iranyitja munkajukat.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A ovodavezeté-helyettes intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

o agyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megelozéséért,

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

e a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
elokészitéséért, jegyzokonyvek vezetéséért, készitéséért,

e részt vesz a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezésében és elokészitésében,

o azellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

e azintézményi vagyon kezeléséért &s meglrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

e részt vesz az Ovoda tligyviteli feladataiban, amit az 6vodavezetd az egylittmiikodés soran a feladatkorébe
utal:

- adolgozdék munkaidd beosztasanak elkészitéséért,

- végzi a helyettesitési és helyzetjelentést,

o részt vesz a koltségvetés elkészitésében.

e akarbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri jelez a vezet6 felé, ha hianyossagot tapasztal,

o cllendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd betartasat, egészségiigyi eldirasok betartasat,

e részt vesz a palyazatok eldkészitésében,

e améltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakoérébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megorizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaveztonek jelezni.

84




FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagdgus munkakori leirasa vonatkozoan.

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

- pedagdgiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

Részt vesz a pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezésében, iranyitasaban
ellendrzésében, értékelésében, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetésében.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket elOkészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

Részt vesz a neveldmunka szervezésében és iranyitasaban.

Javaslat tétel a tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii szervezése,
ellendrzése.

Részt vesz a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében, ellatasaban.

Részt vessz a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezésében.

Tamogatja az 6vodaban mitkodé munkakozosség miikodését.

Aktivan részt vesz a pedagogiai palyazatok irasaban, 0sztonzé tevékenységet folytat a nevelGtestiilet
korében.

Részt vesz a helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezésében.

Részt vesz sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmitkddés €s a kapcsolatrendszer mitkodtetésében.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

Az 6vodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.
Részt vesz a dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzésében.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Részt vesz az értekezletek, belsé tovabbképzések elokészitésében, szervezésében.

Részt vesz a 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kételezd
tovabbképzésének megtervezésében — az ovodavezetovel torténd egyeztetéssel.

Javaslat tétel az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

Részt vesz a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatokban, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedésekben a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.
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Gazdalkodasi feladatkor:

e Az intézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel valo ésszerii gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség
betartasa, betartatasa.

e Javaslataival segitse el6 a pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodast.

® Vegyen részt a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdoszerek,
munkaruha, folydirat stb. tervezésében, beszerzésében.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelés részvétel.

A konyha felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasardl torténd intézkedés.

A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodavezeto felé.

Kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében, gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitésében.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja az 6voda munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
o FElvégzi azokat a taniigy igazgatasi feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

e Az Oovodavezeto-helyettesi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
e Hataskore a nevelé munkat segit6 beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
o  Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyiittm{ikodés a fenntartdval (az ovodavezetd tavolléte esetében), tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védénovel.

II1.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

munkavallalo
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2.sz.melléklet

)|

NAPRAFORGO OVODA
(2381.Taborfalva, Petofi S.u.19. sz.)

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja:

Intézményvezeto:

033005 L ieiiriirerieriiiiiesses st sesnaaas
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: | Sziiloi szervezet nevében véleményezte:
.../2013. (..)
név név

Intézményvezet6 alairasa

Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: az 6voda honlapjan

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig
VERZIOSZAM: ... ./2013. Késziilt:...... példany

MODOSITOTT VALTOZAT

IKTATOSZAM:

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Napraforgé Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:
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v' Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzatérhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa ¢és kotelesség

teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés

céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢€s iddszertiecknek kell lenniiik.

Az adatok téarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat

csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

v' Nem lehet gépi aton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis ¢életre vonatkozo
személyes adatokat.

v' Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

v Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol,

az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Napraforgd Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a

technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz
sziikséges.

AN

AN

ANANIN

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e.
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabdlyok meghatarozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

> személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbodl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,

> adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyujtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0Osszekapcsolasa,
zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
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v
v
v
v

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanydnak szamat,

a jogviszonya idGtartamat €s

heti munkaidejének meértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

AN N NN N Y N N N NN

AN N N N N NN

AN N N N NN

<

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személy1 juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.
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4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény dallomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyir iratainak Orzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer muikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért
v' bvodavezetd,

v az intézményi nevelémunkat segité  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékeleést végzo vezetd-helyettes,

v’ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd kozalkalmazott,
v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli €s targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
A fenntartdo alkalmazédsaban 1évé a rendszergazda az elektronikus adatok kezelését,
archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodavezeto felelgsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v’ Az éltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas Keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

v A kdzalkalmazott nem 4ltala szolgalt adatainak kijavitasat, helyesbitését elvégezze.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢€s az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személy1 anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
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utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagdba, egy€b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a “Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

v a mindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzé vagy

torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész €s

a birosag,

v a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgytjtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kkell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

v’ sziiléje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
v a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
v a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

v’ felvételivel kapcsolatos adatok,
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v’ az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

v’ jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
v’ a gyermek, mulasztasival kapcsolatos adatok,

v’ kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

v’ a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

v’ a gyermek, oktatasi azonositd szama

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

Az ovodavezetd nyilvantartja €és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd ¢€s az altala kijelolt tigyintézo.

Az oOvodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai fejloddésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s el6készitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a

94



fenntartod, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,
az o6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartod részére,

tovabbithato.
A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézmeényeli €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

tovabbithato.

A oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd 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, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
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valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetlentiil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megteleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilo1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢és felelossége, a munkakori leirdsban szerepld tigykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi

szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
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illetve hozzajaruladsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyod adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szdmot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsoldédo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal Kkapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatéasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

v A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informécios rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi
Informéacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egy€b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet0jétol, egyeb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG
e Az o6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

v’ ellenbrzi a szabalyozas elOirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

v’ eljar a szabalyozis megsértésébdl eredé- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

v személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

v' ellatja a szabalyozashoz kapcsolodd belsd ellendrzési feladatokat
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v’ rendszeresen ellenérzi és értékeli a  szabalyozas el6irasainak
megvalosulasat

e Az 6vodavezeto - helyettes

v’ biztositja munkateriiletén a szabdlyozds megvalosuldsat és annak
ellenérzését

v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

v' el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodapedagégusok
V' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogaddsat kovetdéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A NAPRAFORGO OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK a 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és  betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az itézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatadlybalépés napjaval egyidejiileg.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZATOT AZ ALKALMAZOTTI TESTULET TAGJAI
MEGISMERTEK. AZ ALAIRASOKAT A JEGYZOKONYV

melléklete tartalmazza.

ovodavezeto
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az
alairasokat a melléklet tartalmazza:

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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(2381.Taborfalva,

Petdfi S.u.19.)

A kozérdekiu adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja:

Intézményvezeto:
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Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: | Sziildi szervezet nevében véleményezte:
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név név

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama:
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A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalalhato:
Az 6voda honlapjan
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, €s a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Napraforgd Ovodak kezelésében 16v6 adatok megismerésére
iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld i1gényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.10. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:
* az igényld neve és levelezési cime;
» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodavezetd irodajan nyljthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.6. Az 6vodavezeto ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyu;t.

2.7. Az 6vodavezetd a formanyomtatvdnyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérol t4jékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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2.8. Az irasban elOterjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

2.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évé adatok megismerésére vonatkoznak.

2.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdroan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo tigyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

2.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott mdédon elbterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Az igény vizsgalata

3.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

* a 2.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

* a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az Ovodavezeté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel €s — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.

3.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszédban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1év0 adatok alapulvételével — ) adat
eloallitdsa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevondsaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
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onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a pénziigy eldzetes

dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egylitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

4. Az igény intézése

4.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyljtasa utan a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt iddpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az oOvodaval
elézetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korti, hidnytalan dtadésa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
e mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat
® azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala
a 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az {ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {tigyfelet postai uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda vezetdje adja ki.

4.7. Ha az 1gényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell

tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezEését, a megtagadas indokatit,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
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4.8. Az elutasitdo intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacids onrendelkezési jogrol sz616 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet8ségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsdé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a pénziigy.
dijkalkulacioja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntart6i intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Info tv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatarid6 megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az évoda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1 idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idépont megallapitdsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradédsa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igényld nem
kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéasa soran az 6voda képvisel6je koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve
valtozatlansagara feligyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
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6.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

e postai Uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja 4tvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése celjabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

6.8. A megbeszElt helyen és iddben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megallapitott s
kozolt koltségtéritést megtizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasdnak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az eldore egyeztetett helyen és idében egymadst koveté hdrom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd 4ltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

8.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulod
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €s az érintett szakteriiletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
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8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartd1 kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem

kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének mddjarol, elutasitdo dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Info
tv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezelOre €s az igénylOre vonatkozd hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Kertileti Birdsag soron kiviil jar el.

IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

Az 1igényld nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:
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(11 igénylem

L[] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

L[] személyesen kivanom atvenni

_I[] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig aNapraforgd Ovoda részére megfizetem.

Kl oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A NAPRAFORGO OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 3. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

109



A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

intézményvezeto

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S Név Beosztas Alairas
s
z
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