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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Bakonycsernyei Bébita Ovoda - Mini Bélcséde

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Bakonycsernyei Bébita Ovoda — Mini Boleséde
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval, mini bolcsédével jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda és mini bolcsdde teriiletére.

e Az 6voda és mini bolcsdéde altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolddo - 6vodan kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Eves munkaterv

Gyakornoki Szabalyzat

o [ratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabéalyozasa

Egyiittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



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

1. A koltségvetési szerv neve: Bakonycsernyei Bébita Ovoda — Mini Bélcséde

2. OM azonosité: 203079

3. A koltségvetési szerv székhelye: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 141.
telephelye: 8056 Bakonycsernye, Rozsa utca 67/a.

4. A koltségvetési szerv tipusa:
Tobbeélu intézmény, 6voda-bolesdde
5. Az alapit6 okirat:

Kelte: 2018. junius 14.

Az alapito okirat azonositoja:
Szdma: BCS/1136-6/2018.

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 832407

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: mitkodési teriiletén
gondoskodik az 6vodas koru gyermekek 6vodai nevelésérdl €s ellatasarol, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésérdl és ellatdsarol,
valamint gondoskodik a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa,
gondozasa, valamint testi-szellemi fejlddését eldsegité nevelésével Osszefliggd feladatok
ellatasarol.

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 (%ye,rnlekeI’( l’)iilcsiidében és mini bolcsédében
torténod ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

8. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Az 6vodai nevelés feladatellatas tekintetében
Bakonycsernye Nagykizség és Balinka Kozség kizigazgatasi teriilete. A bélcsddei elldtds
tekintetében Bakonycsernye Nagykizség kozigazgatasi teriilete.




9. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga tekintetében teljes jogkorii, 6nalld pénzintézeti
szamlaval rendelkez0 helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan - a
Bakonycsernyei Kozos Onkormanyzati Hivatal 8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 83.sz. ldtja el.

10. A koltségvetési szerv alapitasanak modja:
jogutédos alakulas (kivalas koltségvetési szervbol)

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2015. augusztus 31.

12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Bakonycsernye Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
13. A koltségvetési szerv fenntartoja:
Bakonycsernye Nagykozség Onkormanyzata
Cime: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 83.

14. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A kéltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

15. Az 6voda képviseletét: az Ovoda vezetdje latja el.
A banki alairdsra jogosultak bejelentésére az dvoda vezetdje jogosult.

Az 6voda vezetd akadalyoztatasa esetén a képviseletet a polgarmester latja el.

16. Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

feladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése | maximalis
gyermeklétszam
1 Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini | 6vodai csoport 50 16
Bolcsdde
(8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut
141.)
2 Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini | 6vodai csoport 25 16
Bolcsdde
(8056 Bakonycsernye, RoOzsa utca
67/a.
2 Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini | bélesédei csoport 7 £6
Bolcsdde
(8056 Bakonycsernye, Rozsa utca
67/a.)

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok, a
kisgyermekneveld és sziilok is.

Az Ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.




A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17.Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag/vagyonhasznalati jog

a feladatellatast szolgéald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti funkcidja,
helyrajzi rendelkezés joga célja
szdma vagy a
vagyonhasznalati
joga
1. 8056 356 téritésmentes ovoda
Bakonycsernye, hasznalat
Rakoczi ut 141.
2. 8056 1046 téritésmentes 6voda  és
Bakonycsernye, hasznalat mini
Rézsa utca bolcsdde
67/a.

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Bakonycsernyei Kozds Onkormanyzati Hivatal — 8056 Bakonycsernye,
Rakoczi Gt 83. valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda
neve, cime

Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini Bélcséde Bakonycsernyei Bébita Ovoda — Mini Béleséde
8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 141. 8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 141.
Adoszam:15832403-1-07
Tel.:22-413-618
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19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

Ovodavezeto

/

Ovodavezeté hel yettes:

A 4

Sziilok szervezete

Szakmali munkako6zosség

A

A 4

Neve\litestiilet
Kisgyermek

nevelo

>

Nevelomunkat segiték X

A 4

Bolcsodei
dajka

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és
idStartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

11



e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodéan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk ¢és a vezetdk kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

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 irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A kotelez6en foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6d szerv altal jovédhagyott kdltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért
e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

19.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. .... melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
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¢ A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

gvermekvédelmi felelos

tliz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

munkakdzdsség vezetd

e cgyéb a szervezet miikddésének megfelelden

19.1.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

o q koltségvetési szerv szamlaszama: 11736044-15832403
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
o a koltségvetési szerv adoszama: 15832403-1-07

A szerv daltalanos forgalmi ado alanyisaga: alanyi adomentes.
Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az onallo koltségvetési szerv hataskorébe

tartoznak

20. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse elé valamennyi pedago6giai munka emelkedd szinvonall ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziilé1 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az dvodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok, a kisgyermekneveld munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e a pedagogusok, a kisgyermekneveld és a neveldémunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme.
e anevelémunkahoz kapcsoldod6 adminisztraciod pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6voné-gyermek, kisgyermeknevelé-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités €s szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus,a kisgyermekneveld
egyénisége, magatartasa
e az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program, a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az Ovoda vezetdje
e aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az éErintett

dolgozoval.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint

folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
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ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentéciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20.1. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Bakonycsernyei K6zos
Onkormanyzati Hivatal belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartdsrol szold torvény végrehajtasarol
megfelelen torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy

- biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségii és mindségi informaciodt a
torvényes miitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast, megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

II. rész
Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikédés rendje, munkarend

A nyitva tartas rendje, a gyermekek fogadasa

Az 6voda, mini bolcsdde hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel egész ¢évben folyamatosan
mikodik.

Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda, mini bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal eldbb a sziil6t értesiteni kell. A mini
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bolcsddében az aprilis 21-én, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt az oOvodapedagogusoknak, a kisgyermeknevelének kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az dvoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-73 ordig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 6.30 oratdl 16.30. oraig, mely a fenntartd altal
meghatarozott.

Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 ordara érkezé dajkalkulcsos/ nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka/kulcsos/ zdrja 17 orakor.

A kozalkalmazottak munkarendje
Ovodapedagégusok szama:7 16
Dajkadk szama:3 fo
Kisgyermeknevelo: 1 fo
Bélcsodei dajka: 1 fo
Pedagogiai asszisztens: 1 fo

Gyermekcsoportban letoltendo intézményvezetd heti kotelezo oraszama:10 ora
ovodavezeto-helyettes kotelezé oraszama:24 ora
ovodapedagogusok kotelezé oraszama:32 ora
kisgyermeknevels kételez6 oraszama: 35 ora

Heti torvényes munkaido minden kozalkalmazottnak: 40 ora

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaido nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai, bolesddei nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai, bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat €s felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti és 6vodai, mini bolcsddei tinnepek megiinneplésének idépontjat
e az celdre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai célu ovodai, bdlcsddei nyilt nap
tervezett id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezeto a felelos.
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Mini bolcsode miikodése

Az intézmény hasznalati rendje: 20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek otthoni ellatdsat, gondozasat sziilei nem tudjdk biztositani, akinek
egészséges fejlodése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei
szakszerli gondozas, nevelés. Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betdltéséig tovabb gondozhaté a bolcsédében. Az intézménybe a gyermek
felvételét a bejelentett allandd lakhellyel vagy tartozkodéasi hellyel rendelkez6
keresOképességet folytatd vagy folytatni kivand sziild vagy torvényes képviseld kérheti. A
szil6 az intézményvezetd felé gyermeke bolcsddei ellatdsdit megeldzden két héttel
munkaltatdi igazoldst nyujt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrol,
hogy a sziil6 alkalmazasban fog éllni, megjeldlve annak kezdd idOpontjat. A fenntartd a
munkaltatdi igazolas bekérésétol abban az esetben tekint el, ha bolcsdédébe jelentkezd
gyermekek 1étszdma nem ¢éri el a felvehetd maximalis gyermeklétszamot. A gyermek
bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti: a korzeti védond, a
gyermekorvos, a csaladgondoz6, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag. A
bolcsddébe beiratdst kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény
vezetdje irdsban értesiti a sziiloket.

A bolcsddei ellatas esetében a gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb
tizenkét 6ra. A mini bolcsddében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betdltdtte a masodik
¢letévet, vagy sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak. A mini bolcséde
37§(1) bekezdése szerint napi nyitvatartdsi idon kiviil is biztosithatja a gyermekek
feligyeletét iigyelet keretében. Az iigyelet igénybevételére a fenntartd kiilon téritési dijat
allapithat meg. Az tigyelet idétartama a napi harom o6rat nem haladhatja meg azzal, hogy az
tigyelet délutan legfeljebb 19 o6raig biztosithato.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei év végeén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik) €letévét
betdltotte és dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat:

Aki a bolcséde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem
gondozhato, illetve magatartdsi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Tavolmaradas a bolcsédébaol:
A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe.

Bolcséde nyitva tartas: A bolcsdde 6.30. oratdl 16.30. oraig mitkddik. A gyermekek a
Hézirendben megfogalmazottak szerint érkeznek ¢és tavoznak, a csoport napirendjének
megzavarasa nélkiill. A gyermekek napirendjét az atadd helyiségben nyilvanossagra kell
hozni.

Nyari id6szakban a karbantartadsi munkak idejére a fenntarto altal engedélyezett idészakban a
mini bolcséde zarva tart. A mini bélcsddében az aprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapokon tartott Bélcsddék
Napja minden évben nevelés — gondozas nélkiili munkanap.

A bolcsdde zarva tartdsardl a sziildket az intézményvezetdnek az informécids csatorndk
segitségével februar 15-ig értesitenie kell.
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A gyermekek felvételének eljarasrendje
A bolcsddei beiratas a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik.
A beiratast az 6voda székhelyén az intézményvezetd végzi.

A bolcsddei beiratashoz be kell mutatni, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatosagi igazolvany, a szild személyi igazolvanyat. A mini bolcsddei
beiratkozas esetén mindkét sziildnek munkaltatoi igazolast kell benyujtani. Szabad féréhely
esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, az intézményvezetd hatarozata alapjan.

A Dbeiratast koveté 30 napon belill irasban tijékoztatja az intézményvezetd a sziilét a
felvételrdl.

Specialis mini bolcsodei eldirasok:

A Dbolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokéasok kialakitasat. A bolcsddébe latogatd részére a cipdvédd hasznalata kotelezd. A
bolcsddei egységvezetonek a takaritast, fertOtlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
bolesdéde dolgozodinak a gondozas, takaritds, mosas és talalds soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzaférhetd helyen
kell tartani, illetve kifliggeszteni. A talal6 konyhdban sziikség szerint, de évente tisztasagi
meszelést kell végezni.

A bolcs6débe megbetegedo, 1azas gyermeket a sziilének az értesitést kovetd legréovidebb idon
beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveldnek addig is gondoskodni kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, az orvosi ellatasrol. Fert6zo betegség esetén a sziilo koteles a
kisgyermeknevel6t értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

Erdekképviseleti forum

A bolcsddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
létrehozni. Gyvt.35.§

Célja: ellatasban részesiilo gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiik érdekvédelmét
szolgalja.

Feladata:

Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcsdde Szakmai Programjat.

A bolcsdde dolgozoival kozosen rendezi a csalad-bolcséde egyiittmitkodését szolgald
rendezvényeket.

15 napon beliil koteles kivizsgalni a gyermekekkel és hozzatartozojukkal kapcsolatos
sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgalat eredményérdl és megoldasi mddozatairdl irdsban
értesiti a panasztevot. (A sziild, ha nem elégedett az eredménnyel, joga van a fenntartohoz
fordulni.)

Dont a hatarkorébe tartozé ligyekben.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartéval a szakmai ellendrzést ellatd6 megyei
gyamhivatalnal, illetve més hatarkorrel rendelkezd szervnél.

Véleményt nyilvanithat az intézményvezetdnél a gyermeket érintd tigyben.

A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a férumnal:
- az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
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- gyermeki jogok sérelme
- intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén

Tagjai:

1 6 sziild

1 f6 intézményi dolgozd
1 f6 fenntart6i képviseld

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

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezo oraszama: 10 ora

7.30 oratol 15.30 ordig
Ovodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo oraszama: 24 ora

valtott miiszakban a megbizas szerint

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

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

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

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetO altal irasban felkert kézalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.
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2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilos
csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda, mini bolcsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetOi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az évoda miikodését meghataroz6 intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

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

A vezetGség

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

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

A vezet6ség tagjai:

e intézményvezeto

e intézményvezeto — helyettes

e szakmai munkakozosség vezetok
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirdsban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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A vezetoéi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol

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

¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a kéthavonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulod, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:
e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagogiai programjanak €s mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelotestiilet vezetéséért;
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;
az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéseeért;
az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért;
a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;
a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikddésért;
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;
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a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozdsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasagi milkdodésének iranyitdsa, az Tlizemelés folyamatossaganak,
gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyr ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, vald egylittmikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egylittmikodeés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozoé kérdéseikben,

az intézmeény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabdlyszeri, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredmeényes felhasznalasat;

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
egyeéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;
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e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: t4jékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizardolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukaodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

3.2. Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aladbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazésban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol
o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetore,

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az dvoda vezetdje
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kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek és
vezetdnek is.
Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit magénak tartotta fenn.

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Az intézményvezeto- helyettes felelds:
e a dajkak munkédjanak szervezéséért, iranyitasaért.
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért
a sziil61 szervezet milkodésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért
a pedagogus, a kisgyermekneveld €és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e az intézmény mitkkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellenérzések tapasztalataira
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadméanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iradnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.
Feladata:

a szakmai munkako6zosség, onallo, felelos vezetése

a munkako6zosség mikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéisa, felhasznédldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzeésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP -
hez igazodo éves litemtervét,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munk4jat, az {itemterv szerinti
eldérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére
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Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

¢ a szakmai munkakozosség

e dajkak, bolcsddei dajka, pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld

kozossége

e avezetdség

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremtkoddésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktat6 munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban, mini bdlcs6dében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el0készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

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

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és 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 tanacskoz6 ¢s dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek

27



latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sz{il6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizdst az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idOtartamdra, hatdrozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszdmolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyadzatfigyelo és készito bizottsag
Panaszt kivizsgalo bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag
stb.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagogusa.

Az 6vodapedagogus feladata:
Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.
e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat moddszerei és a
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munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziilbi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkodztatasara.

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

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latdas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlodésével  kapcsolatos  informaciokat  képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedben

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezeté kérésére szociometrial,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Gsszegezése

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szulo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok 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 segit6é dolgozok kozossége

Dajkak, bolcsédei dajka, kisgyermekneveld, pedagogiai asszisztens kozossége. Elkiilontilt
szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.

a) Dajkak
Munkaideje: napi 8 éra
Feladata:

e Biztositta a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozésaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

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

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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b) Bolcsodei dajka
Munkaidé, munkarend: heti 40 o6ra, munkaidejének rendjét az intézmény mindenkori
munkaidd beosztasa tartalmazza.
Munkakor célja: Tiszta kdrnyezet biztositasa a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen
Ellatando feladatai:
Napi munkaja soran a kisgyermeknevel$ iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi a higiénés elirasokat, a HACCP iranyelveket.
A gyermekek ¢étkezése elott alapos fertdtlenités kézmosast végez, megfelelé idében a
csoportszobaba viszi az ételt.
Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.
Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl. Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba
gyljtott szennyes pelenkat, kiferttleniti a szemetest, ) foliazsdkot tesz bele, majd alapos
fertdtlenité kézmosast végez.
Rendben tartja a mini bélcsédéhez tartozo udvarrészt, jardat, homokozot.
Takaritasi feladatait a gyermekmosdoban, csoportszobdkban minden nap lelkiismeretesen
elvégzi.
A kisgyermeknevel6 tdvozasa utan ellatja a gyermekek feliigyeletét a sziilé érkezéséig.
Feleldsségi kor:

o Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mikodésére, kiemelten:
a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak
a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikodés
f6 szempont a mini bolcsdédében tartozkodo gyermeke és dolgozok biztonsaga
a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés, az intézmény jo
hirnevének apolasa

c) Pedagogiai asszisztens
Beosztisa, munkaideje: napi 8§ 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

e Kboteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

e A foglalkozadsokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd munkéat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

32



e A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Feleldssége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az d6vodavezetd-helyettes felé.

d)Kisgyermeknevelé
Munkakor célja: A torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirdsoknak megfeleld nyitott,
csaladbarat nevelési 1égkdr megteremtése, a gyermek optimalis testi-lelki fejlédésének
biztositasa.
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
Szervezeti egység: mini bolcsdde
Ellatando feladatai:

e Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott

gyermekeket.
e Gondoskodik a gyermeke rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és gyermekek
igényeit kielégitd udvari jatékok feltételérdl.

e Gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltozve.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.
Fokozott figyelmet fordit a specialis ellatast igényld gyermekrdl valdé gondoskodasra.
A szilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.
e Vezeti a bolcsddei adminisztraciot.
Felel6sségi kor
Kiterjed a bolcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,
kiemelten a szakmai munka mindségére, a gyermekek biztonsagara, a fegyelmezett, etikus
munkavégzeésre, példaértékii viselkedésre, az intézmény jo hirnevének apolasara.

3.6.8. A szakmai munkak6zosség

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcesolatot tartanak az
ovodavezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢€s szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrdol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakodzdsség vezetdk az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢és/vagy email-ban is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

e a munkakozisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
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a Szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagodgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenérzése, mérése, értékelése,

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

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivélasztja az 6vodéban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenOrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidok
kozzététele a testiiletben.

Egyiuttmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsség téméjaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovéaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatrozott idokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.
frasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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 novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

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

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

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

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési

jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
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5. A vezetok és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel valdo egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziildok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiloi szervezet sajait SZMSZ-érol,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az odvodapedagogus, a kisgyermekneveld,
valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat meghalado ligyekben az dvodavezetd helyettes
tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus,
a kisgyermekneveld tart kapcsolatot. Az ovodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét havonta tajekoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amiukodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben valo benntartdzkodasa

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval
a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
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az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasadval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6btestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziilé1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az ovodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
iddn beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szO6lo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

a szlil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

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

segitse az intézmény hatékony miikodését
tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmitkodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepé¢lyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsoé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda, mini bolcséde orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkétni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek, bolcsédések egészségiigyi ellatasat, az 6vodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe
tartoz6 feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Pedagogiai Szakszolgalattal, Megyei Szakértoi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadoval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed
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o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

logopédiai ellatas

a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az 6vodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

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

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az O6voda, mini bdlcséde a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda, mini bdlcs6de
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda, mini
bolcsdde a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

e sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az oOvoda nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdéi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, mikodtetésével Osszefliggd 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,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és dvoda kapcsolata

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

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és  Ovonodnek,
kisgyermeknevelonek feliigyeletre 4tadasdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz
sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol, kisgyermeknevel6tdl valo atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az 6voda, mini bolcsdde altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az o6voda, mini bdlcsdde valamely rendezvényén valod
tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba, mini bolcsddébe érkezot fogado alkalmazott az illetdt gazdasagi irodaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A dajka a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, mini bolcséde csoport és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabdlyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai, bolcsddei jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda, bolcs6de dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jaré gyermekek egészségligyi gondozasat, megallapodds alapjan az
intézmény orvosa, fogorvosa ¢és védondje latja el. Negyedévente védOndi tisztasagi szlirésre
kertil sor az 6vodaban.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el Kkell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziilok,
hozzatartozok mieldbbi értesitésérdl, és a beteg gyermeket a legrovidebb iddn beliil haza kell
vinni. A gyermek egészségi allapotat az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld figyelemmel
kiséri. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.
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Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat és mas
szakhatosagok altal, az egészség megovasa érdekében meghatirozott szabalyokat szigoruan
be kell tartani (takaritas, fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése...)

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden idOszakos ¢és sziikség szerint soron kivill munka alkalmassagi vizsgélaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden o6vodapedagdgus, kisgyermekneveld torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyd6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagégus, kisgyermeknevel6 feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalméanak
¢s idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védé, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai, bolcsédei
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda, mini bolcséde minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai, mini bolcsédei egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek, kisgyermekneveldnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés eldtt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

o ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus, kisgyermekneveld feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezet? felé jelezze.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda, mini bolcséde csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda, mini bolcsode dolgozdinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

e A krdnikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban, mini bolcsédében keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felyyitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet

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

hogy a gyermekek az ¢épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

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

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

Az 6vodai, bolcsédei alkalmazottak felelossége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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e A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

e Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti
¢és kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelo feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld, 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 dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtads a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartgjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda, mini bolcs6de Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
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rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készités

o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak, Kisgyermek neveldnek lehetdségiik van 6vodan kiviili programok
szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e 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 at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelé feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddpontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrdl.

e Az Ovodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az oOvodapedagdgusoknak, a kisgyermeknevelonek az 6vodai, bolcsddei
foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épseégik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a pedagdgus, kisgyermekneveld a
csoportnapléban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozasadn alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

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

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az oOvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Minden o6vodapedagégus és kisgyermekneveld feladata, hogy a gyermekek szamara az
egészseégiik ¢és testi épségik meglorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢€s ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék. Tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, a kirandulasok el6tt és minden esetben, amikor sziikségesnek
latszik, a gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik és
testi épseégiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato é€s tilos
magatartdsformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Fontos feladatunk a gyermekbalesetek megel6zése, a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasformak, és viselkedés kialakitasa, fejlesztése.

A jatszoudvar, torna ¢€s jatékeszkozok épségét balesetmentes haszndlhatosdgat a dajka, az
ovodapedagogus, a kisgyermekneveld rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot kdteles jelezni az 6voda vezetdjének, a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés,
eszkoz hasznalatat megtiltani.

Az ¢épiilet allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén az dvodavezetd értesiti a helyi
Oonkormanyzatot, mint az épiilet tulajdonosat, aki gondoskodik az épiilet helyreallitasarol.
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9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni.
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.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda, mini bdlcsdde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda, mini bolcséde gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb.

Az 6voda, mini bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
ovodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e munka- és tiizvédelmi felelds
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esctekben 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
dolgoz6 utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa,
kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

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

o A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vononek, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
o a kitiritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
. az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valod fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Folyos6, Gazdasagi Iroda

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az ovoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomdanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
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e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

e az intézmény bels6é dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 74szI6n

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos oOvodai {iinnepeken a logo hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoléasan tul jabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-1Q.
e nevelési évzaro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
kardcsonyi iinnepség
kirandulds

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezheto:

o Anydk napja

o Evzdré

o Mihaly nap

o Idosek karacsonya

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulas, Advent, kardacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja, évzaro,
gyermekhét, gyermekek sziiletésnapja

Mini bolcséde iinnepei:
Sziiletésnapok, Mikulés, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap

Az 6voda minden dolgozo6janak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok, kisgyermekneveld kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napijait is. PI.

Viz Vilagnapja, Madarak, fak napja , stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.
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12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagogiai Program
Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézménytiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd
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e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a kisgyermekneveld, a sziilok, és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, Szakmai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol, kisgyermeknevel6tol.

e A Pedagobgiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az ovodavezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkozé o6vodas, mini bolcs6dés gyermekek
sziileinek a beiratkozaskor a Héazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil a nevel6i szobéban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s 1génylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

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

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkdhoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: a megeldzd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

14. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, a jutalmazds
feltételei, differencialo szabdlyai

e aszakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

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

e igényes, naprakész taniligy- igazgatdsi dokumentacio vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: 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 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valod

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalll és hatékony

intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, elédadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

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

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositdsdban kifejtett magas szinvonala

munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,
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e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes
e munkak6zosség-vezetok

Kizaré okok : aki a megel6z6 nevelési évben

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tavolmaradt

e munkafegyelme nem megfeleld

e ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
15. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allanddé minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai é€letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziild1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodavezetd Osszesiti és
tovabbitia az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az &6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

55


cdp://1/A0000132.KOR/

17. Hivatali titok megorzése

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

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

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

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

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda, mini bolcséde valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az évoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd 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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els¢ 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.
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Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban 4allo6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az O6vodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgélo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

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

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznilhatdé magancélra. A pedagdgus, a
kisgyermeknevel6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti kozdsség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
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Az 6voda, mini bolcséde miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda, mini bolcsdde
Hazirendje tartalmazza

az 6voda, mini bolcsdde helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetétdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttol
az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az évodaban,
mini bolcsddében csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

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

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda, mini bdlcsdde rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval ¢és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

21. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekill adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed0 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

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

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozdsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsdnak 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 helytiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fiiggetleniil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
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szervezési, programozasi, izemeltetési),
e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
e [kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az Aallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az {ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és 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 hasznalatara.

61



Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
kiterjesztés,
hely, tovabba, iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtum):
létrehozas datuma,
utols6 modositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett

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

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

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosig

érdekében,

e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

Archivalas, biztonsagi mentések

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

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a Bakonycsernyei K6zds Onkorményzati Hivatal 4ltal biztositott rendszergazda
latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibdk esetén azok megoldasarol.
e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerti arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.
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Az 6voda vezetdje felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
felligyeletéért,

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

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

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

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

az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokert.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

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

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

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

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendérzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
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e informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

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

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel0sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

r oy e e

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

A rendszergazda feladata az oOvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedeések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet
e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatdnak
feltételeit
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e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

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

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda, mini bdlcséde valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdoi jogkdrében
intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelOtestiilet, a sziiloi
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda, mini bélcséde minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, mini
bolcsddével és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:

1. Munkakori leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
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MUNKALTATO

...... 1.szama... MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

MUNKAVALLALO

Név(Sziiletési név):

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A kozalkalmazottak jogallasardl szo 1992. évi XXXI. térvény szerint.
Koézalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal Dbiztositott lehetdségek
SZerinti...........o......

MUNKAKOR

Beosztés Ovodavezeté/ magasabb vezeté

Cél Koznevelési alaptevékenységet ellatd, Onkormanyzat  altal alapitott és

fenntartott tobbcélu intézmény elsd szamu vezetdje.
Ezen munkakéri leirds a magasabb vezet6i beosztast tartalmazé kinevezési
okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

- Bakonycsernye Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiilete

Kozvetlen beosztottja(i):

— az intézmény dolgozdi, az intézményi SZMSZ-ben részletezve

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesités az intézményi SZMSZ-ben részletezve

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Beosztasa

- Heti 10 kotelez6 ora 6vodai csoportban

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Jogszabalyokban €s a palyazati kiirdsban részletezve
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Fels6foka  szakirdnytl iskolai ¢és vezetdi szakiranya  végzettség

szakképesités (jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve)

Elvart ismeretek Az intézmény nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

1. Pedagégiai-szakmai:

-El6késziti az intézmény nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre elSterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

-Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében, lebonyolitdsaban,
egyuttal az érintettek felkészitésében.

-Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség és az dnértékelési csoport munkajat.
-Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az
innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket.

-Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

-Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést
igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

-Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszert és folyamatos onképzését.

-Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol(nevel6testiilet, sziiléi szervezet) ¢&s
egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziiléhdz eljusson.

-A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi a csoportokat.

-Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

-Megszervezi a gyerekek 6vodai, mini bolesédei felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

-Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

-Elkésziti az éves statisztikat(oktoberi) és annak modositasait.

-Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

-A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

-Ellendrzi a haroméves kortol érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

-A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel szervek felé.

-Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

-Gondoskodik a sziil6i és neveldtestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

-A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat. Mindezekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

-Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

-Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

-Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

-Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teendoit.

-Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, megszervezésére.

-Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
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3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

-Elkésziti az intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot

hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

-A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort.
Az OM altal mukddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

-Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

-Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

-Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezései szerint megorzi.

-Elkésziti és idoben kiadja a munkakdri leirasokat.

-Szabadsag-nyilvantartast vezet.

-A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is ismertet.
-Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo
torvényes feleldsségre vonasarol.

-Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

-Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly
altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

-Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

-Eldkésziti ¢és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét, vitdra bocsatja és
elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a sziil6i szervezettel.

- Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

-Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.
-Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

-A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

-Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel Gsszefliggd
beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

-Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo eszkozoket vasarol,
valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

-Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

-FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

-Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezés, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

-Ellendrzi a vagyon-, alldeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

-Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése,
védelme.

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa az Nkt. 69. § - dban
megfogalmazottakon til:

— Ellatja az intézmény miitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat.

— A kozponti jogszabalyok, és az alapito szerv altal meghatarozott koltségvetési tamogatas keretei kozott
Onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az intézmény egész tevékenységét.

— Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok elkészitésérdl, és
sziikség esetén jovahagyasra el6terjesztésérol.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat.

—  Elkésziti az intézmény elemi kdltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak rendeltetésszer
felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.

— A jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettségét hataridore teljesitési.

— Gondoskodik a mindségpolitika kialakitasardl, a mindségiigyi rendszer megvalositdsarol és
végrehajtasarol.

— Biztositja a belséellendrzési rendszer kiépitését és mikodtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai felkésziiltségii
kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérol.
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— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén belill a rendelkezésre bocsatott és e célra csak részben
lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.

— Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti struktarajat, személyi, targyi
és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi) és munkaltatoi
jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsé szervezeti struktirajat, kinevezi a bels6 szervezeti egységek vezetdit,
gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

— Szabalyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt
vezetOk munkajat az intézményi feladatok ellatasa érdekében. Tervezi a kdvetkezd idészak munkajat,
ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésér6l, valamint a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az ¢voda épiileteinek karbantartasarol, felajitdsarol

— Az alapit6 altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény vallalkoz6i tevékenységét iranyitja.

— A gazdalkodas eredményérdl, a forrdsok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon alakulasarol
beszdmolot készit a fenntarto részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.

— Az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelOs szerkesztdje.

— Jogosult a vezetdi feladataibdl - a személyes feleldsség megtartasa mellett - mas (altala megbizott)
munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagdgusok, a neveldémunkat segiték adminisztrativ munkajat,

— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelelé megvaldsitasat.

Hataskor: A fenntartd altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellato intézményt vezetése a vonatkozo
jogszabalyok szerint.

Felelosség:

— Az intézmény vezetdje felelds, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszadmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az altala készitett
beszamoloért.

— Az 6vodai TORZSKONY'V vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

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

Kiilsé: Kapcsolatot tart az alapitod szervvel, az dnkormanyzatokkal, a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel,
hatosagokkal, az egylittmiikodo tarsintézetekkel és egyéb szervekkel.

Részt vesz a Képviselo-testiilet iilésein, az intézmény tevékenységét érintd egyeb iiléseken, értekezleteken,
beszamol az intézmény munkajarol.

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

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel, gondoskodik
a valosaghii adatszolgaltatasrol.
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Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly6 szakmai-gazdasagi munka szinvonalat, kivizsgalja az intézmény
tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekii bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy
erkodlesi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje koteles a fenntartd
altal hozott, az intézményre vonatkozé dontéseket és utasitdsokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikodni  Bakonycsernye Nagykozség Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala jegyzéjével,
munkatarsaival, és dnkormanyzati bizottsagaival az intézmény mitkodését érint6 tigyekben

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megérizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, koriiltekintden, felelosségteljesen koteles ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem
mentesiti a felelsség alol.

Az intézmény vezetdje a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az esetleges kereséképtelen
allapot bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idépontjat irasban kdteles a munkaltatdjanak bejelenteni.
Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén koteles helyettesét megnevezni. A munkahelytdl vald tavollétet
(szabadsag, hivatalos tavollét, stb.) - annak megkezdése el6tt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket
kivéve) a polgarmester engedélyezi.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles
hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a képvisels- testiileti polgarmesteri és jegyzOi utasitasok,
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a polgarmestert.

Munkakériilmények

Munkajat a fenntartd6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés
all rendelkezésére.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 201 ......ccccovvvvvevevennnnn -t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Fenntarto
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
Kelt

munkavallald
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezeto helyettes

Név

Joggyakorld

..................................... intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor bet6ltésének

kovetelményei

Vonatkozd jogszabalyokban meghatirozva 6vodapedagdgus szakképzettség

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozds, a fenntarto 4ltal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

Intézményvezeté-helyettes

Cél

Megbizott felelés vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktaté munkat
segitd alkalmazottak munkajat, a jogszeri mitkodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidé
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6d oraszam

20/22/24/26 oOra_attol fiiggden, hogy hdany gyermek szerepel az alapito
okiratban
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakirdnyl fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi | Legaldbb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.

teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
¢és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelGs:

Koteles:

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszdmolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény miitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsd szabalyzatok el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti k6z6sség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld egyiittmitkodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozé feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellenérizni a nevelémunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak szakmai
munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.
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e atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
e AKOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
e csoportjadban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai alapdokumentumok
alapjan

Kaotelez6 6raszamon feliil ellatand6 feladatok:

e a munkakori leirdasdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa

e a munkakori leirasdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok ellatasa
Pedagdgiai feladatkor:

e A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd szervezésében
valo részvétel.

e A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

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

e Az iranyitasa ala tartozd nevel6-oktatdé munkat segitdé dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zokkenémentes feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

o Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitisa ala tartozé neveldmunkat segitd az
alkalmazottak részére.

s A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezet6vel torténd egyeztetéssel. Az
éves beiskolazasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

o A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabdlyoknak
megfelelden.

e A dolgozok egészségiligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

e FElvégzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
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Gazdalkodasi feladatkor:

® A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l valé gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.
A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az intézményi eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakdrében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhdzott hatiskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
A munkakoréhez kapcsolodo taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa
az intézményvezeto felé.

e Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az intézményvezetével
tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény mikddésének egészére, dontési jogkdre az
iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedések, megkeresések, amennyiben,
azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:
e apedagoégusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
¢ munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, gyermeki, sziildi / csak a szlikséges mértékben — az dvoda
vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.
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Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség 6és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szdmitdgép, fénymasold berendezés
all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan az egyéb feladat és
megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirés a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto 4altal biztositott lehetGségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet6

Helyettesitési eldiras

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

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 orak szama 32 ora

Munkaid§ beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
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jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,

kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,

tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkajat az 6vodavezetd itmutatasa alapjan 6nalloan, felelsséggel végzi.

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

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirasait, az egészségligyi elGirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé méodszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

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

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az Odvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfelel6en
tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrél, egyiittm{ikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

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

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézmeényekkel, az athelyezd bizottsagokkal, iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
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Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalodsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkakozosség vezet6

o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / minéségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
aldirdsa
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ZARADEK

Ezen munkak®éri leiras 20........ ... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri 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, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartdé altal biztositott lehetéségek ¢és a

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagobgiai program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitisa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o  Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az o6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabdlyait és az
egészségligyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkOzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond utmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

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

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

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az d6vodavezet altal megjeldlt teriileten.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanité lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

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

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

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

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

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

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

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

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

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

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény SzZMSz-ében
biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezeté-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezeto-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takarit6 részben
6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az intézmény
neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kdtelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiillonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhet6ek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
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e Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azcllendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa
ZARADEK

Ezen munkakori leiras

-t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirés a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

NYILATKOZAT

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

atvettem.

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

Kelt:
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

........................................ intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek ¢és a

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum érettségi, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az intézmény nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koril felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére. Részt vesz
a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek
o6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat onalldan tart.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként dnalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben
az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az intézmény
nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi
és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkittizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az dvodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ. Munkaszobdja a nevel6i szoba, ahol irdasztala, szekrénye van.
Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozod kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- ¢éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

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

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairdsa

ZARADEK
Ezen munkak®ori leiras 20............ 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakaéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt

munkavallalé
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorld | intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozds, a fenntarto 4altal biztositott lehetéségek
szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Kisgyermekneveld
Cél - Szakszertien az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermeket
- ADbolcsddei program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa
Kozvetlen felettes - Ovodavezeté
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa 40 ora/hét, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltdltenie. A fennmarado
heti 5 oraban felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken, csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a
csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt vesz a munkaidon kiviili
tovabbképzéseken, munkaidon kiviili értekezleteken.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
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Iskola} Vegzrettseg, érettségi + csecsemd- és kisgyermekneveldi oklevél

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda, mini bolcs6de nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

1. A kis gyermek testi és pszichés fejlodésének elOsegitésére, kdvetésére €s értékelésére alkalmas pedagogiai,
pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozas technikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

2. Szakszeriien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermeket.

3. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek.

4. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

5. A sziil6kkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
A sziilokkel egylittmiikddve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.

6. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

7. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak
¢és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

8. Betartja a higiénés kdvetelményeket.

9. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia er6s6dését.
10. Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

11. Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

12. A sériilt kisgyermek gondozasaval jard specialis feladatokat a szakember iranymutatasaval végzi.

Részletes szakmai feladatok:

- A bolcs6dés csoportba a csaladbol mas- és mas napirend ismeretében, a gyermek bioldgiai ritmusabol
lépnek be a gyermekcsoportba. Alapvetd kdvetelmény, hogy a sziikségletek kielégitése is azt a napirendet
kovetve, allandd rendszerességgel torténjen a kozosségben is. Az élet ritmusa altal meghatarozott,
szabalyosan betartott napirend nem csak a kis gyermek sziikségleteinek rendszeres kielégitését biztositja,
hanem a rendszeres €s szabalyos napirend megkonnyiti a gyermek szaimara a megszokast, az
alkalmazkodast, fokozza a biztonsagérzetét.

- Fontos feladata a folyamatos napirend kialakitasanak elméleti és gyakorlati tennivaldinak meghatarozasa.
Az év folyaman lehetdség van a modositasra, a gyermekek fejlédésének valtozasaval, masrészt az
évszakok, igy az életmdd valtozasanak megfelelGen,

- Akisgyermeknevelé munkarendje heti 40 6raban, napi 7 ora a gyermekek kozt elt6ltend6 id6vel, heti
valtasban torténik, figyelembe véve, hogy a legtobb gondozasi tennivald a déleldtti idoszakra esik.

- Kozremiikodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében, személyiségének
alakitasaban.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- Kozremiikoddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, ellatja a preventiv feladatokat a gyermekvédelmi feleldssel kozosen.
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- A gyermekek napi tevékenységeit szervezi oly modon, hogy igazodik a gyermek kivancsisagahoz,
tevékenységi vagyahoz, mozgasos, manipulativ tevékenységeihez, mindezekhez eszkdzoket biztosit.

- Nagy szeretettel, empatiaval, tiirelemmel, segit6készséggel ¢l egyiitt a kicsikkel, sok 6leléssel, jatékos
hocogtetdkkel, mondokakkal, dalokkal segiti a gyermek biztonsagérzetének kialakitasat. Személyiségével,
jatékaval igyekszik vidam, 6romteli, szeretetteljes kapcsolatot kiépiteni a rabizott gyermekekkel. A kicsik a
teremben, fiirdészobaban, folyoson, udvaron feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

- Alvas alatt is folyamatos jelenlétet biztositani kell. Ebredés utan folyamatosan kelnek, tisztalkodnak,
uzsonnaznak, jatszanak, a tevékenységekhez a feltételeket a kisgyermekneveldnek biztositani kell.

- A csoporttal kapcsolatos rendszeres és folyamatos adminisztrativ tevékenységeket ellatja.
- Gondoskodik a gyermeki jogok, sziil6i jogok érvényesitésérol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontési, intézkedési
cselekedeteiben. Hatranyos megkiilonboztetést, testi fenyitést nem alkalmazhat.

- Részt vesz csaladlatogatasokon, tapasztalatait irasban rogziti, tanacsaival - igény szerint- segiti a sziiloket,
tiszteletben tartja a csalad nevelési elveit, életvitelét.

- A hivatali titkokat megérzi, felvilagositast egyes gyermekekrol csak az arra jogosultaknak adhat.
- Barmilyen rendkiviili esemény, helyzet alakul ki, azonnal jelzi az 6voda vezetének.

- Bekapcsolddik az intézmény életébe, részt vesz nevel6testiileti értekezleteken, munkaértekezleteken, aktiv
részese iinnepélyeinknek, rendezvényeknek.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jO munkahelyi 1égkérnek. Az o6voda
nevelbtestiiletével, a dajkdkkal és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi
és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esG, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetOjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.
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Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo, dajkaval és az 6vodavezetéssel. Részt vesz
a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkdjat évenként az illetékes vezetd értékeli.

Munkakériilmények

Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint végzi. Munkaszobaja a neveldi szoba, ahol ir6asztala,
szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Javaslattételre jogosult: az 6voda, mini bolcs6de miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairdsa

ZARADEK
Ezen munkak®éri leiras 20............ 1ép életbe.

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

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

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

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

munkavallalo
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MUNKALTATO

BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorlé

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartdé altal biztositott lehetGségek és a

MUNKAKOR

Beosztas

Bolcsédei dajka

Cél

- Aszakmai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatasa érdekében segitse a kisgyermekneveld munkajat.
- A mini bolcséde kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén bolcsddei dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda, mini bdlcs6de nevelési és egészségligyi elbirasainak, bels
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.
e  Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e A mini bolcsdde zavartalan mikddésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO BOLCSODEI DAJKAI FELADATOK

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a higiénis
trendeket, a HACCP iranyelveket

Napi munkaja soran a kisgyermekneveld iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi
oktatason részt vesz, betartja azok eldirasait.

Munkavégzésben a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A gyermekek étkezése eldtt alapos fertdtlenitds kézmosast végez, megfeleld idében a csoportszobaba
viszi az ételt.

Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja

Az altatdshoz gondoskodik az agyak eldkészitésérol. Tisztazas utdn kiviszi a foliazsdkba gyiijtott
szennyes pelenkat, kiferttleniti a szemetest, 4 foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast
végez.

A mini bolcsddéhez tartozoé jardat sziikség szerint lesopri, portalanitja, havat elsopri.

Az udvaron a faleveleket 6sszesopri, a homokozdt minden reggel felassa, lazitja, piposra formazza.

A kisgyermekneveld kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az udvaron.

Feladatai a takaritashoz kapcsolodoan:

A takaritast mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerek udvarra menetele utan kiporszivozza a szonyeget,
letorli az ajtokat, butorokat, az ablakparkanyokat fert6tlenitds, nedves ruhakkal portalanitja.

A szemetet 0sszegytijti, a szeméttaroloba szallitja, a szemetest ferttlenitds vizzel lemossa. Fert6tlenitds
vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kézlekedot.

Kistrolja, fertétleniti a mosdokat, gyermek WC-Ket.

Kiilon takaritoeszkdzt hasznal a csoportszobaba, vizes helyiségekbe. Egy vodor, fertdtlenitds
folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoeszkdzokkel egyiitt zart helyre tesz.

Heti feladatai

Csoportszoba fert6tlenité nagytakaritas elvégzése.

A bolesédéhez tartozo novények gondozasa, locsolasa.

Csempék lemosasa.

Asztalteritok, textilpelenkak, elokék, torolkoz6 mosasa, vasalasa.

Havonkénti feladatai:

Ajtok, ablakok, radiatorok lemosasa, tisztitasa.
Falak pokhalozasa, portalanitasa.
Gyermekagynemiik mosasa, vasalasa.

Homok fertétlenitése Hypods folyadékkal.

Negyedévenkénti feladatai:

Butorok, szényegek vegyszeres tisztitasa.
Fliggdnyok, sotétitod fiiggonyok kimosasa.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja

Az étel talalasakor ellenérzi az étel hdmérsékletét, 60 fokos hdmérséklettel viszi be a csoportba, s ezt a
HACCEP eléirasainak megfelelden dokumentalja.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-ében
biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mitkodésére, kiemelten:

- agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak

- a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egylittmiikodés

- 16 szempont a mini bdlcsddében tartdzkodo gyermekek és dolgozok biztonsaga

- afegyelmezett etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés, az intézmény jo hirnevének apolasa

- kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takarité eszkozok és szerek ne maradjanak a gyermekek szamara

elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak.

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi l1égkdrnek. Torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.
Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Ellendrzés foka
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,HAZIREND stb./ Aaltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
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e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azcellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa
ZARADEK

Ezen munkakori leiras

-t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

NYILATKOZAT

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
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2. szamia MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini Bolcséde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

ANANRN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéaldséaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa €s kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini Bélcsdde vezetdje gondoskodik az adatok

biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény €érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

9. 1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogréol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

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

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

»  kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis ¢letre vonatkozé személyes adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

»  nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartja a:
v pedagdgus oktatsi azonositd szamat,
v’ pedagogusigazolvanyanak szamat,
v’ ajogviszonya id6tartamat és
v" heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
v" neve (lednykori neve)

v’ sziiletési helye, ideje
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anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

CALRRRRRS

v tudomanyos fokozata

v' idegennyelv-ismerete

v’ akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

v amunkahely megnevezése,

v a megsziinés modja, idépontja

v' akozalkalmazotti jogviszony kezdete

v' allampolgarsaga

v' abliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

v' akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v’ e szervnél a jogviszony kezdete

v' a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztésa,
FEOR-szama

v’ cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

v a mindsitések id6pontja és tartalma

v’ személyi juttatdsok

v akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idStartama

v' a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejli athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

v' akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval sszefliggd adatai

v a mindsités dokumentumai.

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsadhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé6 adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.
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Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

v' Ovodavezetd,

v’ az intézményi  nevelémunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezetd-helyettes,

v’ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikodé kozalkalmazott,

v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil

gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy

kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkéabdl valé rendes szabadsag miatti

tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkdréhez tartozo

nyilvantartast az ovodavezet vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden

atad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi 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
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a koézponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D§-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v akozalkalmazott felettese,

v a mindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligyész €s

a birdsag,

v’ a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

AN
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v az adoOhatOosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

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

Az irattarba helyezése elOtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat 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 kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK 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 adllampolgar

esetén Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama.

\

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

AN N N N N N

a gyermek, oktatasi azonosit6 szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds.
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Az oOvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd 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 eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

A kedvezmények megallapitdsdhoz szilikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az ovodavezetd és az altala kijelolt ligyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez 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, sziildje neve,
torvényes képviselje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési onkormdnyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

v a neve, sziletési helye és ideje, lakoOhelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egeészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az oOvodavezetd alairdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilgvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

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

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban 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 iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az oOvodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagégus feladata és feleldéssége, a munkakori leirasban szerepld tligykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els¢ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld hivatal azonosito
szdmot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal Kkapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto ot napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd

szamot ad ki.
v' A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossidganak ellenérzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

v' A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

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

v A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tdroldsat ¢és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezettdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11.ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI
Kiilonds preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartdsdban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhato adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
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¢s az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
személy (az adatkezeld illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelosség terheli.

Az adatkezelésrdl szolo — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsaban nem
szerepld — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢&s
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az iskola alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az igazgatd megbizza az dltalanos igazgatohelyettest.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasétol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az 0voda vezetdje:
v' Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v' Dbiztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
v’ ellenérzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az 6vodavezeto - helyettes
v’ biztositja munkateriiletén a szabdlyozds megvaldosulasat és annak
ellendrzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozas Dbetartasidval, Kkorrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
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v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodapedagégusok
v' betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A Bakonycsernyei Bobita Ovoda - Mini Bolcséde
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatidrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

ovodavezetd
A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas

® N o g A~ W N e
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10.
11.
12.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport

gl B w| N
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3. sz. melléklet

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivan6 személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini Bolcséde kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznéldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elé.
4.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benytjtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* azigeényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

» azigeényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivdnja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodavezetd irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az oOvodavezetd  ellendrzi, hogy az igényld6 a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt.
4.7. Az 6vodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetOségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
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megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az dvodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elé, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdo meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a szempontbdl,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €és — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd 4ltal az el6zd0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1gényld egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — ) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrél — az ovoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntarto eldzetes dijkalkulaciot készit,
amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet t4jékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egy¢b feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértekét) a
vezetd és az igényld megallapodasa irdnyado.
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Az igény intézése

6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az o6vodaval
eldzetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hianytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az ovoda az iligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényér6l, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az Ttgyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett mésolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
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alapjan a Bakonycsernye Nagykézség Onkormadnyzata esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a
fenntart6i intézkedéseknek megfeleld forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda
vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetéségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
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 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulod igényét, illetve a madasolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend iligyfélnek az elére megéllapitott iddpontban atadja;

* postai Gton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbesz¢lt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j id6pont megallapitasat, tigy az elkészitett masolatokat részére postai Giton
kell megkiildeni.
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8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetéen az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését koOvetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat kovetéen felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdo dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kitelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekii adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:

1 igénylem
| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni
" | postai uton kivanom atvenni

Véllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a ... ............cccooveeeev e eeee een e e ... Ovoda részére megfizetem.

eI e

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljaro képvisel6 megnevezése.
e Y, vagy jog yisegg ] P g
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ZARO RENDELKEZESEK ,
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini
Boélcsode Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsdnal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érveényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

ovodavezetd
A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. Név Beosztas

10.

11.

12.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette: ......oovviiiiiiiiiiiinn 2018. 07.20.
intézményvezeto

Ph.

A sziil6i munkakozosség, a bolesodei Sziili Erdekképviselet a Bakonycsernyei Bobita Ovoda —
Mini Bolcsode SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagdnak biztositdsa, az intézmény, t4jékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Bolesddei Sziiléi Erdekképviselet vezetdje
Magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas

nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és megadta Bakonycsernye
Nagykozség Onkormanyzata.

datum polgarmester alairas
A Bakonycsernyei Bobita Ovoda — Mini Bolcsdde neveldtestiilete hatarozatképes iilésén .......... %-0s
igenl$ szavazattal ........... €V i, hé .......... napjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat

datum a nevel6testiilet nevében névalairas

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat............ccccooeveeniiinen. szamu hatarozataval dontési
jogkdrében jovahagyta az intézmény vezetdje.

datum intézményvezetd Ph
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