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A szervezeti és mitkddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
¢ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolod térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi . torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol e 7/2013. (11l. 1.) EMMI rendelet a
nemzetiség intézményi nevelésének irdnyelve €és a nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol

¢ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

¢ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek intézményi nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényll tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

¢ 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

¢ 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

¢ 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

¢ 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.) 3

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosadgokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatisairdl  és
kedvezményeirdl



e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény

¢ 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzdédésrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

¢ 1992. évi LXVI. torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és miikddésiik
feltételeirdl

e Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

¢ Az intézmény hatalyos alapité okirata

¢ Neveldtestiileti hatdrozatok

¢ Vezetdi utasitdsok
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mitkédésének biztositdsa, a zavartalan
mikodeés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében az

Aranydié Ovoda-Bolcséde

Nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Aranydié Ovoda-Boleséde miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.



Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2/2020. (V1.24)
a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A kihirdetés napja: 2022. szeptember O1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

¢ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére.

e Az intézmény 4altal szervezett - a nevelési program végrehajtdséhoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Bolcsddei Szakmai Program

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbkeépzési program, beiskoldzasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

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

1. A koltségvetési szerv neve: Aranydié Ovoda-Bolcséde
2. OM azonosit6: 032136.
3. A koltségvetési szerv székhelye: 2643 Diosjend, Kossuth ut 13.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, intézmény, bolcsdde

5. Az alapité okirat:



Kelte: 2016. 08. 22. szamu

Az alapito okirat azonositoja:
3-6/2016

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 673327

7. A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) kozfeladata, alaptevékenysége: Az
intézmény a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az intézmény
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a telepiilésen lakdhellyel, ennek
hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyermek intézményi felvételi
kérelme teljesitheto.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Intézményi nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése
1. | 091110 Intézményi nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek intézményi nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3. |1 091140 Intézményi nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
7. 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében
562912 Intézményi kozétkeztetés

8. A koltségvetési szerv miikodési kore: Didsjend kozigazgatési teriilete

9. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv.
10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Dio6sjend kozség Onkormanyzata

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2009.
12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Diosjend kozség Onkormanyzata

13. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Diosjend kézség Onkormanyzata

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.




Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz6lo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Intézményi nevelés orszdgos alapprogramja
szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv intézményi gyermekcsoportjainak szama: 4
Bolcsddei gyermekcsoportok szama: 1
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 112 6

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

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

A koltségvetési szerv épiilete az Gnkormanyzati térzsvagyon része.

A koltségvetési  szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormdanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. 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, miikddési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

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

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszii  bélyegzo: Az intézmény neve, cim, | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az intézmény
adoszama, e-mail cime, OM azonositoja neve, cim, OM azonositoja

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja



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 gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon
¢s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori onkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan.

18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezet 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.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 95. §-nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatdrozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érveényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

18.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.



18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

e A munkaid0 a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakdre szerinti ellendrzését

¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

® a koltségvetési szerv szamlaszama: 50464362-10001277

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2643 Didsjend, Kossuth ut 11/C

o a koltségvetési szerv adoszama: 16773389-1-12
A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisdaga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6ndllo
koltségveteési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az onallo
koltségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

20. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

20. 2. A pedagogiai — szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai — szakmai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld
hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmarél és annak szinvonalarol.
o Az ellendérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egytittgondolkodas, 6sztonzeés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az
orszagos intézményi program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt)
miikddését.

Segitse elé valamennyi pedagogiai — szakmai munka emelkedd szinvonala
ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziiloi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az  intézményvezetdség szamdra megfeleldé mennyiségli  informaciot
szolgaltasson az intézménypedagdgusok munkavégzésérol.

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

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerii, eldre egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelOs.

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

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az intézmény vezetdje
a szakmai munkak6zosség
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Harom évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
intézménypedagogussal.
A pedagdgusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai - szakmai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az onkormdnyzat altal
felkért bels6 ellendr latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
A belsé ellenérzés célja, hogy
e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiséglii és mindségii
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.
A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢&sutdlagos ellendrzeést.
A belso ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e Dbelso kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
Belsé ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
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o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

. rész
Az intézmény koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az intézmény iizemeltetése az Onkormanyzat altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés
alatt szilinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli iddpontjarol november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6.30-16.30 oraig.
Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.
Az tigyelet reggel 6.30-7.00 -ig, ill. délutan 16-16.30 oraig.
Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezé déleléttos dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti délutinos dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkatervben talalhato.
Az alkalmazottak munkaido nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idStartamat
e anemzeti és intézményi linnepek megiinneplésének idépontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai céli intézményi nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg
kell jeleniteni. A megvalosulds ellendrzéséeért az intéezményvezeto helyettes a felelos.

2. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkoddsanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatdrozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

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

Intézmeényvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény 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 intézmény vezetbje 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 intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakézosség
vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
munkako6zosség vezetd, illetve a rangidés oOvodapedagdgus jogosult donteni és
intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mukddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, felkésziilten, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kételezé ordjanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsigot. A dolgozd a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles
jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdogus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok az iranyado.
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3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetoség

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

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvaldsitasaban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

e intézményvezet6

e intézményvezeté — helyettes

e szakmai munkakozosség vezeto
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetOk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat €s a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

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

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséeért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

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

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

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

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

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

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

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

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

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

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellendérzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;
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e az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

e asziildi szervezetekkel valo egylittmiikodés a kozépvezetdk bevondsaval;

e az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

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

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

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

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

e Kkialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly
egyeb belso szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egy¢éb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, 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 intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész mitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

3.2. Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a vezet6-helyettes a kdvetkezok szerint:

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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Az intézmény vezetje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezo
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosség vezetojere,
A munkaltatoi jogkorébol
e neveldémunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.
Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hatadskdr jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat ligyintézének
¢s vezetonek is.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervel, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezeto - helyettes kiadmanyozza:

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

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az intézményvezeto-helyettes
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezeto helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
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o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a

munkajat.
Az intézményvezeto-helyettes felelos:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért

e asziildi szervezet mikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagogus ¢s nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mitkddtetéséért

e az intézmény muikodéséhez szlikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elékészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

® a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetod

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat

tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasira munkakozosség-vezetot valaszt, akit az

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

meghosszabbithato legfeljebb 6t €évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

Feladata:
e aszakmai munkakozdsség, 0nallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatod foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
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e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzdsség tagjaival
e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznaldsa
Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP -
hez igazodo6 éves litemtervét,
o cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens

e a szakmai munkakdzOsség

¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segitdé dajkak kozossége

e Dbolcsddei csoport dolgozoi.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat
¢s véleményeket a dontés el0készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelétestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatirozza meg alapvetéen 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 neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) apedagogiai program elfogadasa,

b) bolcsddei szakmai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

0) a hazirend elfogadasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az intézmény rendes neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az intézményi munkara irdnyul6 atfogo6 elemzés,

e abeszdmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. 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, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzéaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet, a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességehez
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 nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.
A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a havonkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott
iddre adja (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet
o Pdlydzatfigyel6 és készité bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsdg
e Program bevdlast vizsgalo bizottsag.

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

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Heti kotelezo oraszam: 32 o6ra, heti munkaido 40 ora.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottaknak megfeleléen a munkakdri
leirasban részletesen kifejtve.

Felel6ssége: a munkakdri leirdsban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldbtestiiletnek.

3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézményvezetd-
helyettese. Szakmai kévetelmények:
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

a) Kisgyermekgondozo, -nevelok, bolcsédei csoportban

Munkaido beosztasa:
Heti kotelezo oraszam: 35 ora, heti munkaido 40 ora.
Munkaidejét a munkakori leirasban réogzitetteknek megfelelGen végezi,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

b) Dajkak

Munkaido beosztasa:
Heti munkaid6 40 ora.
Munkaidejét a munkakori leirasban rogzitetteknek megfeleléen végezi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeti-helyettes felé.

c) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogdllasa
o Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezeti- helyettes.
o A foglalkozas gyakorlasa sordan eldfordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
epsegeert teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

3.6.7. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld munkaterv
szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozosség feladata:
e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,
e a szakmai munkak6z0sség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik,
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o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,

e az intézményi neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerlsitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtds a munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo modszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

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

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakdzdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakodzdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend U szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatirozott 1dokézonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
o frasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

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

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

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

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

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo6 intézménypedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az intézményi-bolcsodei sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai

Az sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezet6jének feladata. Az
intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi
szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend 1s tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve intézményszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

JON 4

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szintll sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az intézménypedagogus, valamint az
intézménypedagogus kompetencidjat meghalado ligyekben az intézményvezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
intézménypedagogus tart kapcsolatot. Az intézménypedagogus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

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

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadéasakor

e a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetok intézményben valo benntartdzkodasa

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval
a vezetOk ¢€s a szlil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
az innepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a szlloket anyagilag is érintd ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasadban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e intézményszEk 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozddni
kivan, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni
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a tajékoztatdas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziloi szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsandl, a meghivasrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

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

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mukodését.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdrid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kdoteles irdsban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremtikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,

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

a szilildi szervezet nevére szOolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

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

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Intézményen beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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A Sziilé1 Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

6. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az intézményvezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje ¢és az adott nevelési évre megbizott
intézménypedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szil6i értekezlet, szakmai programokon valdo kolesonds részvétel volt dvodasokkal
kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az intézmény biztositja, hogy az informdacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az intézmény orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikkdodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozod feladatok egyeztetése. Segiti az
intézmény pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyt pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméaja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgéalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

A Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakért6i Bizottsaga
Salgétarjan, Balassagyarmati Tagintézmény és az intézmény kapcsolata
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Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az intézményvezetd, az intézménypszicholégus konzultacidés kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye (fejlesztépedagogiai,
logopédiai fejlesztés) és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

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

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgdltatisat a Szakszolgdlat logopédusa biztositja, a
fejlesztendo gyermeklétszam dltal megallapitott oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az intézménypedagdgusokkal,
konzultacid, informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év
végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6é Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a csoportvezets ovonok.

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

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, 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 intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

e csetmegbeszEl€s - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasidt az intézmény nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattart6: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A Kkapcsolattartas formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e speciadlis informacid szolgaltatds az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, ¢és az adott nevelési évre megbizott
intézménypedagdgus

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil61 igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildok biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Megyei Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK) - Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A Kkapcsolat tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

31



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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és o6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd 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 intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézményvezet6i irodaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatis az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- (gyerekek részére szervezett programokon
- az intézményi jatszénapokon
- {linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartézkodds az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

e Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi, Kisgyermek gondozoi feliigyeletérdl és
szlikség szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba, bolcsédébe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
felligyeletét a fenntartdé Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

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

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Minden intézménypedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden intézménypedagogus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elkészitése.
A védo, ovo eloirasok figyelembevételével viheti be az intézményi
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményi egész napos neveldmunka folyamén a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdzkodnak
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott)
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ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

o ¢segyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

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

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

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

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

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

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

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

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

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

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az intézménypedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésti és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleléségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézménypedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az intézménypedagdgus, 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 Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sutlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az intézményi nevelOmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az intézmény Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulod sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
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példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa

o Jegyzokonyvkészités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

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

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja

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

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

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

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

Az intézménypedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6épontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol.

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

e Az intézménypedagogusoknak az intézményi foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik €s testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnodtt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
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Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

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

e a szild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

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

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

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus vegzettségii szemely tarthat.

8.4.3.Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valo
benntartézkodas soran
e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok
Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok
A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok
A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok

Ezen szabalyok megtalalhatok az intézményi mikodés folyamatszabalyozasa cimi
mellékletben.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢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
intézményvezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéseért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a  gyermekek
intézménypedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnial

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmuvezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kdozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

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

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséert, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

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

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

Intézményi-bolcsodei iinnepek

A hagyomanyok Tlnnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
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kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az intézményi-bolcsddei linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
intézmény Pedagogiai Programja és a Bolcsddei Szakmai Program tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmeény
evente, a kozzetételi listaban elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az intézményi kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

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

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

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belsdé dekoraciojaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzeésérol is
Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési evnyito értekezlet:
Az intézmény alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
o nevelési évzaro értekezlet az intézmeény alkalmazottainak részvételével minden év
Junius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi iinnepség
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e Pedagogus nap
o [kirandulds

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

id6pontban is szervezheto:

e Anyak napja

o Evzdré

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idosek koszontése, farsang, marcius 15-e,
gyermeknap

e Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.
Az tinnepek nyilvanosak. Az intézménypedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megilinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.

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

Vilagnap, stb...

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

Sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, 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 adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
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e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezet6 feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod
e az intézményvezetd
e KIR

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetjétol,
vezet6-helyettesétdl és a csoportos intézménypedagogusoktol.

e A Pedagdgiai 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 id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az intézménypedagogus, kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkozé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirendet — elektronikus uton, mailben juttatjuk el a sziiléknek, valamint nyomtatott
formaban a hirdet6tablan olvashatd. A Hazirend minden intézményi csoportban megtalalhato.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az intézménypedagdgusok szamat,
kisgyermekgondozok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkéak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az intézményvezeté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi joévahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

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

Felelés: intézményvezets

A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szdmdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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A dokumentumok elhelyezésérol €s a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének maodjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az intézményi beiratkozés eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

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

Felelds: intézményvezeto

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

14. Lobogozas szabalyai

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

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

o A z4szl6 allandd mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény ¢€s az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az intézményi életet, a
nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziiloi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6é hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezets-helyettes
osszesiti és tovabbitja 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 intézményi foglalkozasoktol
keriilnek megvalositésra.

16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény €rdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
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e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény 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 médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban &ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat Orzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az intézményvezeto.

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 helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a
nyilatkozd és az Orzésért felelds példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott
vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bontja fel.

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

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

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zéarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢és azt a sziilk és az alkalmazotti k6zosség tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az intézmény miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hézirendje
tartalmazza.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak ¢€s idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéro idoponttol
az engedélyezett helyiséghasznadlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartozkodé6 minden személy
koteles:

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasdgat megOrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

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

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmit az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

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

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

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

21. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozésanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
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megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényll, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fliggetleniil,

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

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

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.
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Azokat a dokumentum féajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozo fajlokat célszerien 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 hagyoményos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

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

Az intézmény vezetdje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

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

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat gy
kell rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.
Az uigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
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Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenOrzését az intézmény vezetdje iranyitja az

alabbiak szerint:

A vezet6
o clkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen

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

o cldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa alad tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A intézmény bélyegzonek lenyomatat €és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az
intézmény nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik

érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2/2016.(VI1. 24) hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziil61 kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

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

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

2022. szeptember 01.

Ph.

Készitette: ...,

intézményvezetd
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ZARADEK

NYILATKOZAT

Az Aranydié Ovoda-Bolcséde neveldtestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben
szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2022. év augusztus hé 29. napjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 1/6/2022 hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Didsjend, 2022.09.01.

Ph.

intézményvezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Mellékletek:

1. Munkakori leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorld | intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkakor betoltésének | Vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozva intézménypedagogus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezetd-helyettes

Cel Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli

intézményében a nevel6-oktatd munkét segitd alkalmazottak
munkadjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hatdskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavondsig

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd
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MUNKAVEGZES

Hely

Aranydio Ovoda-Bolcséde
2643 Didsjend, Kossuth 1t 13.

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

20/22/24/26 O6ra_attdl fiigeden, hogy hany gyermek szerepel az
alapito okiratban

KOVETELMENYEK

Iskolai veégzettség, | Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 ¢év intézménypedagdégus munkakorli szakmai

gyakorlottsagi tertilet

gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsdnak, ¢és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:
e neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogus ¢és

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéeért
a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért
e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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a pedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatdo munkat segité alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitdé alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

atruhdzott hatdskorében az intézmény SzMSz-ében szabéalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamban ellatando feladatok
Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok

— hataskorébe utalt munkatigyi
—hataskorébe utalt gazdalkodasi
—hataskorébe utalt taniligy 1gazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évOo pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakdri leirdsahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:
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A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak  tervezése, iranyitasa, ellenOrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindladsaban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tdmogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
mikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazéashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az irényitdsa ald tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsidganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozd nevel$-oktato
munkat segit6 az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (Iv.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az
intézménypedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel —
az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése
neveldtestiileti dontésre.

Javaslat addsa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelsségvallalas.
Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkodzok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az intézményi eszk6zok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamatdban 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:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
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e Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az
iigyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolédo taniligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

e Az intézményi Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelen.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tértént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény mikodésének egészére,
dontési jogkdre az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felel6sség:
e a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsdnak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlilé1 / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szadmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az intézmény munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre
sz6ldan az egy¢b 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 munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
.................. intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Aranydié Ovoda-Bolcséde
Joggyakorlo
intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Ko6zvetlen felettes

intézményvezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely Aranydié Ovoda-Bélcsdde
2643 Diosjend, Kossuth tt 13.

Heti munkaid6 40 ora

Kotelez6 orak szama 32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az intézménypedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

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

Munkajat a telephelyvezeto ttmutatasa alapjan onalldan, felelésséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
értékelésében, modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmitkddik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak 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 irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal,
a kertleti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banadsmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese

e Szakmai munkakozosség vezetd

o Kiilsé szakértd egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

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

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Aranydié Ovoda-Bélcsdde

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR ,

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cel - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az intézménypedagdgusok munka;jat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Aranydié Ovoda-Bolcséde
2643 Diosjend, Kossuth ut 13.

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
valo egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti
Ki
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum: érettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az intézmény nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

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

A gondjara bizott gyermek, gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimdlis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
¢tkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari
leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalléan tart. Sétanal, Ovodan kiviili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo
kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetéseben. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatisanal. Ovonéi utmutatis
alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak
egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok utmutatasa szerint
végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek intézményi munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.
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Vagyon:
Felelos az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd 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 biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az és
az intézményvezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti minositését.

Munkakoériilmények

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjahoz
telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eloirtaknak megfeleloen késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben

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

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

Kelt:
................... intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo

2. melleklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Aranydio Ovoda - Bélcséde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

v' Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség

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

céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és iddszerlieknek kell lenniiik.

Az adatok taroladsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat

csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

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

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

AN

AN
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v Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezel6 személyérol.

ANANIN

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
A Aranydio Ovoda-Bolcsode vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi

azokat a technikai ¢és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

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

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

6. 1995. ¢évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kdzoktatési intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az intézmény SZMSZ-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

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

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 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 meggy6zdodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onallban vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
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felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

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

Nyilvantartja:
o apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
o apedagbdgusigazolvanyanak szamat,
o ajogviszonya idOtartamat és
o a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai
tudoményos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszlinés modja, idopontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

O O O O

O O O O O O O

O O O O O O O 0 O

o O O

0O O O O O
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o akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
intézményvezetd felel.
Az 6vodaban a koézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

o intézményvezeto,

o az intézményi neveldmunkdt segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a

teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,
o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremikodo kdzalkalmazott,
o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkdbdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozod
nyilvantartdst az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. 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 irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

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

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:

o akozalkalmazott felettese,
o amindsitést végzd vezeto,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és
a birosag,

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

o az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarodl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény zarral ellatott szekrényében kell oOrizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az intézmény az NKt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

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

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

o agyermek intézményi fejlédésével kapcsolatos adatok,

o agyermek intézményi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek, mulasztadsaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o a gyermek, oktatdsi azonositd szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az
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intézménypedagogus. Az intézményvezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A csoportvezetd intézménypedagogus kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartéasi
nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetdnek. Az intézményvezetd-helyettes
nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz szilikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd €s az altala kijelolt ligyintézo.
Az intézménypedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, intézményi fejlédésével, valamint
az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra
a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

o aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkodasdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birosdg, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

o intézményi, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az intézményi, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek,

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o intézményi fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgéalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga. Az adattovabbitds az intézményvezetd alairasaval, irasos
megkeresésre postai Uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

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

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk é€s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatisban valo részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT
Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje
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1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarodl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fészabaly szerinti két jogalap 1étezik:

e az ¢rintett hozzdjarulasa illetve
e ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a térvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetlentil — hozzajarul. A hozz4ajarulas irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormdanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

o aravonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

o az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozéasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasdnak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljardsban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell. Az oOnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi és kozalkalmazotti engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

8. ADATVEDELEM
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
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virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo, valamint a papiralapu nyomtatvanyok esetében
az intézményvezeto, a gyermekek adatainak estében az intézménypedagogus feladata és
felelossége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6é adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositd;jat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcios rendszerben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

» A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

» A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

» A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

O O O O O O
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lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.

O O O O O O O

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a
szem¢lyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

O O O O

0O O O O O O O O O

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének,
1d6szerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
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értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

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

o A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kbézoktatas informacids
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

o A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

o A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

o A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az intézményvezetotol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon belill koteles irasban
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezet6jére, vezetd beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
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13. ILLETEKESSEG

» Az intézmény vezetdje:
o Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetségét
o ellendrzi a szabdlyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
» Az intézményvezet6 — helyettes
o Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
o el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
» Intézménypedagogusok
o betartjak a szabalyozas munkatertiletiikkel 0sszefliggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsdg (NAIH) hatdosaghoz — és a birosaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
o Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban
kell benyujtani az intézményvezetohoz.
Az intézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
o Birosagi jogérvényesités
Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosdghoz és a birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentestil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
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A szabalyzat kozzététele, a dokumentdldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT ARANYDIO OVODA-BOLCSODE SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikoddé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.
............................................... 2022.09.01.

intézményvezeto

A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Név Beosztas

)
N

©X NS g W N O
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3. melléklet

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
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. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit az Aranydié Ovoda-Bélcséde kezelésében 16vé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igénylo) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, 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 igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irdsban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel moddja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az intézményvezetd iroddjan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az intézménytitkdr ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt.
4.7. Az intézménytitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
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pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az intézménytitkar minden munkanap délel6tt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

4.9. Az irasban elbterjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kézolheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazoé ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabdalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e 3z adatok az intézmény 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 intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 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 éallapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezeté haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesités€éhez — az intézmény-bolcséde kezelésében 1évé adatok
alapulvételével — uj adat eldallitdsa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett
szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetGségét, tovabba a felmeriild
koltségekrdl — az intézmény Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Fenntarto eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egy¢eb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
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(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai ¢s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyudjtasa 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 tligyiratokat, 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 hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az oOvodaval
eldzetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {lgyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmeény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrdl készitett madsolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetds€gérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt mésolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuldcidja
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alapjan a Fenntarto esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatadridd megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az intézmény-
bolcsdde a 7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az igénylovel megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg,
az intézmény — az igényld egy hoénapon belill eléterjesztett igénye alapjan — uj idépontot
allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen €s idében egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozdsat az
igényl6 nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a madasolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Uton) az intézmény jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az intézmény
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e postai uton, utdnvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszélt 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 masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton
kell megkiildeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
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Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok ataddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetéen az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo éltalanos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 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 el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az intézmény gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
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 intézmény az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt 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 médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az intézmény-bolcsdde a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl,
elutasitd dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (V111.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd 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 bizonyitasi teher az
adatkezeldn 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 kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
| igénylem
| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
| személyesen kivanom atvenni
" | postai tton kivanom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a

masolatok atvételéig az Aranydié Ovoda-Bélcséde részére megfizetem.

K e

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Aranydié Ovoda - Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢€s Dbetartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezod
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

intézményvezetd

A szabalyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. | Név Beosztas

X NG~ WIN
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