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BEVEZETO

A Nemzeti Koznevelésr6l szolo 2011.évi CXC. térvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszer(i mitkodésének biztositisa, a zavartalan mik&dés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozdtti kapcsolat
erositése, az intézményi miikkddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Obudai Hétpettyes Ovoda nevelitestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) médesitotta és a médositasokkal egységes szerkezetben fogadta el.

A modositiasokat a jogszabalyi valtozasok indokoltik.

1. Altalanos rendelkezések, a szervezeti és milkodési szabalyzat célja, a nevelési
intézmény altalanos jellemzéi

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza az Obudai Hétpettyes Ovoda, Szin-Kér-Jatsk Tagévoda
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
€s azokat a rendelkezéseket amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény helyi pedagdgiai —programjaban rogzitett cél —és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza .

A kodznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtisi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerii- zavartalan miik6désének biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, szabalyozasa
az intézményi mitk6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatilya

Az SZMSZ jévahagyidsa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az iranyit6 szerv hatiskorébe
tartozik. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetore
tobbletkdotelezettség harul, a fenntartd, illetve a milkodtetd egyetértése sziikséges

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasdval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szol.
Ezzel egy id6ben hatalyét veszti a 2020. évi, a fenntart6 altal jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen.
Médositisa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.
A kihirdetés: 2024. 03.01.

Az SZMSZ személyi hatilva kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megval6sitisaban. (hitoktatd, szocialis segitd,
logopédus, déluténi kiilon szolgaltatasok igazgatoi)

» A sziildkre, kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai jogviszony keletkezésével a gyermek
6vodaban toltott ideje alatt a sziil6i jogokat az Gvoda gyakorolja. Kivéve, ha az
Alaptorvénybe foglalt Snrendelkezési jog szerint a sziild irasban nyilatkozik abban a
kérdésben, hogy mely jogit nem adja at (Pl.: a fogorvosi vizsgalaton valé részvétele,
médidban valé szereplése, fényképezése, 6voda épiiletébdl torténd kivitele).

> Az intézménybe felvételt nyert gyermekekre az 6vodaban tartézkodasuk ideje alatt.
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Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

A2 VVI

Az 6voda teriileteire.

Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6dé - ovodéan kivilli
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolat alkalmaira.

Az SZMSZ a kivetkezd torvények és rendeletek alapjian késziilt:

>
>
>
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok életpalyajarol

401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény
végrehajtasarol

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024 (IV.4.) BM rendelet

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalataré

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (Ahr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

132/2000 (V11.14) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1997. évi XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVL torvény a Kkozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

277/1997. (X11.22.) Korm. Rend. a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol.

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatési Hivatalrél/ tankotelezettségrol

290/2011. (X1I. 22.) Korm. rendelet, mely alapjan késziilt: Az 6voda —Honvédelmi Intézkedési
Terve

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

32/2012. (X. 8.) Emmi rendelet A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és
a sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasinak irdnyelve kiadasar6l
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> Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekeket, tanulokat az
Ovodai és iskolai nevelésiik-oktatasuk soran megilleté kiilonleges banasmodhoz; a fejlesztdpedagogiai
ellatas gydgypedagogiai tartalmaira; a pedagogiai segités céljaira, feladataira és modszereire, valamint
a BTMN tanuldi jogokhoz kapcsolddo joghasznalatra

»> A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek, tanulok Kéznevelési ellatasanak iranyelve

» 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésémek altalanos
kovetelményeirdl

> 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

> 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol

> 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

> 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

> 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérél

A mitkddést befolyisolé dokumentumok, szabilyzatok:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
»  Alapit6 okirat,
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/
»> Pedagogiai program,
> Eves Munkaterv
» Hazirend
Az 6voda tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
A nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
Gyakornoki Szabalyzat
Tovabbképzési Program
Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR)
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
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A miikodést befolyasold, Agazati irdnvitis dltal kiadott dokumentumok:

"Utmutat6 az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetéséhez és gyakorlatahoz az 6vodaban

Kézikonyvek-titmutatok: Onértékelés, Tanfeliigyelet, Utmutaté mindsitési eljarasban résztvevok
szamara

2. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv kéltségvetési
szervként valo miikédésébdl fakad6- szabalyozasok

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Képviselo-testiilete az allamhéztartasrél sz616 2011.évi CXCV.
Torvény 8.§ (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011.Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdései, valamint a nevelési oktatasi
intézmények miik6désér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl sz6l6 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapité okiratot adja ki.




2.1. A KOLTSEGVETESI SZERV
Alapitas éve: 1974.

2.2. A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Obudai Hétpettyes Ovoda
1033 Budapest, Harrer Pal u.7.
Tagintézményei:
Szin-Kér-Jaték Ovoda, 1032 Budapest, Solymar u. 12-14.
Telephelye:
1032 Budapest, Torzs u. 2.

2.3. A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:
Budapest F6varos I11. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 1033 Budapest, F6 tér 3.

2.4. A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének neve, székhelye:
Budapest Févaros II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 1033 Budapest, F6 tér 3.

2.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikkddési kore:
Budapest Févaros I11. keriilet Obuda-Békasmegyer kijelslt korzete
2.6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa:

Jogi személy, onilléan miikodd koltségvetési szerv. Budapest Févaros III. keriilet
Obuda- Békismegyer Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 4ltal kdltségvetési rendeletben
meghatirozott eldiranyzatok felett onallé dontési joggal rendelkezik, részjogkore van intézményi
vagyon miikddtetésének korébe tartozo feladatoknal. Pénziigyi €s szamviteli, valamint a hozza
kapcsol6dé nyilvantartasi tevékenységet a Koltségvetési Szerveket Kiszolgalé Intézmény
(1033 Budapest, Folyamor u.22.) latja el.

2.7. A feladat ellatasat szolgalé vagyon: ) )
Az épiilet a Budapest Févaros II. keriillet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat tulajdona. Az

intézmény igazgatoje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetbleg biztositékként
felhasznalni.
2.8. A kdltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatdjat Budapest Fovaros II. keriilet Obuda- Békasmegyer
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete palyazat tjan bizza meg hatérozott iddre. A igazgato felett a
munkaltat6i jogkort az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere latja el.
2.9. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatdja és az altala megbizott intézményi dolgozd(k)
2.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az intézményben foglalkoztatottak kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, ill. munkaviszonyban
allnak.
2.11. A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda (Napi 11 éras nyitvatartasi) Intézményi maximalis befogadoképessége:
Székhelyen: 240 o
Tagintézményben: 110 f6
Telephelyen: 110 6
Osszesen: 460 5
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:
A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. Térvényben meghatérozott, Ovodai nevelés ellatas

2.12. A Kkoltségvetési szerv & tevékenységének allamhaztartisi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése:
1 851020 Ovodai nevelés




2.13. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betsiti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek higny4aban
tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annil idésebb gyermek Ovodai felvételi kérelme

teljesithetd.

214. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelélése

Kormanyzati funkcidszim:

Korméanyzati funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek hdroméves koratol a tankotelezetiség kezdetéig
tarto, a teljes 6vodai €letet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasdval Osszefiiggé feladatokat is magaban
foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
Iétszama targyév oktober 1-jén (f6)

Jogszabily:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

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

A 229/2012. (VI 28) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagégiai Program

091120 Sajatos mevelési igényii gyermekek
6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai

Székhely:

1033. Budapest, Harrer Pal utca 7. sz.

Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly: 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Saj4tos nevelési
igényt gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarsl.

Sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai nevelése,
ellataisa a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértdi és
Rehabiliticiés Bizottsdg, illetve az Orszagos Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan
nevelheté és oktathatd, enyhén értelmi fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral, illetve egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdé gyermekek szdmara a székhely intézmény feladatellatasi
helyen.

- Olyan kiilonleges banasmoédot igényl6 (de nem sajatos
nevelési igényii), Nevelési Tanacsadé szakvéleményével
rendelkezd, beilleszkedési, tanulési, magatartasi
rendellenességgel kiizdd gyermekek ellatisa, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulési, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal kiizdenek, kozosségbe valé beilleszkedésiik,

tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy  sajdtos
tendenciat mutat.

- Kiildnleges banasmddot igényls, a gyermekek védelmérél
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és a gyamiigyi igazgatasrol szolé torvény szerint hatranyos ¢s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.

Tagintézmény:

Szin-Kor-Jaték tagévoda (1032. Budapest,

Solymar utca 12.)

- Olyan kiilonleges banasmodot igényld (de mem sajitos
nevelési igényf(i), Nevelési Tanacsadé szakvéleményével
rendelkez6, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 gyermekek ellatasa, akik ¢letkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartas szabalyozasi
hidnyossigokkal kiizdenek, kozosségbe val6é beilleszkedésik,
tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajétos
tendenciat mutat.

- Kiilénleges banasmaédot igényld, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrl szolo térvény szerint haétranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.

Telephely:

Szin-Kér-Jaték tagévoda (1032. Budapest,

Torzs utca 2.)

- Olyan kiilonleges banasmoédot igénylé (de mem sajitos
nevelési  igényi), Nevelési Tandcsad6 szakvé€leményével
rendelkezd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 gyermekek ellatasa, akik €letkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartidsszabélyozasi
hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe val6 beilleszkedésik,
tovabba  személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmédot igényld, a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé torvény szerint hétranyos és
halmozottan héatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.

Kormanvzati funkcidszdm:

Kormanvzati funkcidszdm megnevezése:

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéassal
kapcsolatos feladatok

3. 091120 Sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai mevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

= 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az intézményi bélyegzd hasznalatinak szabalyozasa, alairasi jogosultsag, a mindenkori munkakori

leirasban szerepel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos Kiilonleges eldirdasok

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasar6l. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszedllitott, az
irdnyité szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni. A kdltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasit a Koltségvetési Szerveket
Kiszolgalé Intézmény, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI

MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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2.15. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdlwy:
1 Eﬁev?lem ioglalkozcziot jogviszony, » 2023. évi LII. toérvény a pedagégusok
aviszony &letpalyajar6l, 2012. évi 1. tdrvény a
Munka Torvénykonyvérol

2.16. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Szervezeti vazrajz: 1. sz. fiiggelék

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkOre az igazgaténak van. Akadilyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a tagintézmény igazgato, igazgatohelyettes irja ala.

2.17. Eléirianyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisianak rendje

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan miik5dé
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

> az eszk6z (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet

> miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

> feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok wutani jarulék

kiadasokat,

> a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak alapjan:
az 6vodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hizipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda igazgatdja és a tagigazgato kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az
tigyviteli dolgozé jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatdis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.18. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljiras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget lehet
véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott elSirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalis elétt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zSdnie arrdl, hogy:

> adott jogcimen van-e tervezve az elBirdnyzat

> az adott eliranyzat az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a

szoban forgo kotelezettségvallalasra

> akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegei Sssze

egyeztethetéek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az frasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyzé aldirasival érvényesek. A kotelezettségvallalds dokumentumai: szerzdések,
megallapodasok.
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2.19. Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a KSZKI-val val6 egyiittmiikddés szerint az intézmény éves

koltségvetéseben meghatarozza:

VVVYVVVVVYVY

személyi juttatasokat

munkaadot terheld jarulékokat

dologi jellegii kiadasokat

dnkormanyzat altal folyésitott ellatasokat
az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiadasokat

miik6dési bevételeket

altalanos forgalmi ado bevételt
tamogatas éves Osszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti elBiranyzatok kialakitasdhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a KSZKI részére.
2.20. Egyéb gazdalkodasi feladatok

>

>

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

az O6nkormanyzat altal folyésitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elSiranyzat
modositast kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megtériilését
a személyi juttatasok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatisokat hataridSre
elvégzi

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mdédon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartést
vezet a kotott fethasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtimasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat

a KSZKI-val kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti
el6iranyzat modositasi tervezeteket

felel6s a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért

a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely
6vodaval és a KSZKI munkatarsaval

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak
részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 5sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz
a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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2.21. Az évodatitkirok gazdilkodasi feladatai
A munkakérében ellatott feladatokat az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
» a szakmai feladatellatast szolgalé eszk6z6k, anyagok, kényvek, eseti tisztitszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi
» felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatiridére elszamol, az
igazgaté kotelezettségvallalasa utdan a KSZKI felé
részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban
a személyi hasznélatba kiadott leltéﬁ targyak nyilvz'mtartését folyamatosan vezeti
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nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrol a mindenkori érvényes el6irasok alapjan,
€s az igazgat6 felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden hénapban

a megadott hataridore
» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.22. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat iitemterve alapjan keriilnek végrehaijtsra. Az igazgato 6t
éves palyazata és az 6voda éves munkaterve hangsilyosan kezeli az intézmény felajitasi karbantartasi
tevékenységének igényét.

2.23. A koltségvetés végrehajtisara szolgalo szimlaszammal kapcsolatos adatok:
> akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01336527-00100006

> aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

» A szamlavezet6 pénzintézet cime: 1051. Budapest, Nador u.16.

» akoltségvetési szerv adoszama: 16924437-2-41

2.24. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:
Az Obudai Hétpettyes Ovoda 1 korbélyegzét és 1 fejbélyegzst hasznal, amely mindharom épiiletben
megtalalhatd. Lenyomatuk az alabbi:

3. Az intézmény miikddési rendje

3.1.A gyermekek fogadasa, az 6vodai elhelyezés megsziintetése

» Harom éves kort6l mindaddig, amig a gyermek betélti a 6. életévét, illetve az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettséget eléri. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6é napjatol legalabb napi négy éraban
ovodai foglalkozason vesz részt kitelezé jelleggel.

» A sziilé — targyév majus 25-éig benyiijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a mnegyedik
életévét betolti, a Kormany rendeletében, 2020. januar elsejét6l kijeldlt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi kdriilményei, sajatos helyzete indokolja.

> Allandé lakcimmel, ideiglenes tartézkodasi hellyel rendelkezd, vagy 3. keriileti kézalkalmazotti
munkahellyel, ill. koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonnyal rendelkezd sziil, gondviseld
gyermeke keriilhet felvételre. A gyermekek beiratasa az Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal
elére egyeztetett idOpontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idSpontban minden év
majus honap elején.

> Az 3. évét targyév augusztus 31-ig betoltd és 3. keriileti lakhellyel, illetve tartézkodasi hellyel
rendelkezd gyermek felvétele kotelezd. A fiatalabb gyermek esetében a halmozottan hatranyos
helyzeti, illetve aktiv munkaviszonnyal rendelkez sziil6 gyermeke elsGbbséget élvez felvételre
jelentkezéskor.
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» Az elutasitott és felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az igazgatd. Az 6vodaba
jaré gyermekek csoportba osztisat, el6zd nevelési év szeptember 1-ig késziti el az igazgatd, mely
a személyi valtozasok és a tovabbi beiratisok fliggvényében, indokolt esetben médosithato.

» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a kirzetében €16 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai féréhely.

» Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

- a gyermeket masik 6voda atvette

- a gyermeket felvették az iskolaba

- annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a hetedik életévét betolti

- kiilfoldon teljesiti az 6vodai nevelést és tankotelessé valik

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betélti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitisi napjan kezddédik.

A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv domtése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évének jamuar 15-éig
nydjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. (Oktatasi Hivatal)

Ha az eljarisban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelheté ki, és a
fiiggd hatilyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol,

Ha a szakértéi bizottsig a sziil6i kérelem benyiijtasira nyitva all6 hataridé el6tt (jamuar 15.- e
elétt) a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a sziiléi
kérelem benyujtasara nincs sziikség.

3.2. A tanév rendje

» A tanév altalanos rendjérél az EMMI minisztere évenként rendelkezik. A tanév szeptember 01 .-
jétol a kovetkezd €v augusztus 31.- ig tart, ha az oktatasi miniszter masképp nem rendelkezik.

» A nevelésnélkiili munkanapok iddpontjat —évente legfeljebb 5 nap - a munkaterv tartalmazza. A
sziiloket tanév elején tijékoztatjuk a varhaté idSpontokrol, de legkésébb 7 nappal a
nevelésnélkiili munkanap el6tt. Ezeken a napokon iigyeleti ellatast biztositunk a gyermekek
szamara, vagy a sajat, vagy a kozeli 6vodaban.

3.3. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Stnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rend_le abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az 6voda iizemeltetése a Budapest III. ker. Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat 4ltal meghatarozott nyari zirva tartas alatt sziinetel. Az intézmény nyari
zarva tartasanak idépontjarol legkésGbb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. Az igazgaté intézményben valé tartéozkodasa
Az 6voda zavartalan milkkédéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében az igazgaté intézményben valé tartézkodasinak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra.

Igazgatoi beosztas Az intézményben valé tartézkodas
meguevezése: rendje:
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
heti kételez0 draszama: 6 6ra
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Tagintézmény-igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

heti kotelezd oraszama: 22 Ora

Igazgaté helyettesek

Heti munkaideje: 40 6ra.

Harrer épiilet

heti kotelezd 6raszama: 22 6ra

Torzs épiilet

heti kotelezd 6raszama: 22 6ra

Mesterpedagogus: az igazgato-
helyettes: 1 szaktanacsad6i napon

Igazgat6 helyettes: hétfoi napokon

mashol
tevékenységét.

végzi  szaktanacsad6i

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7% —t6l 17% — ig az igazgatd vagy helyettese, illetve az
altaluk megbizott 6vodapedagogus az Gvodaban tartézkodik.
A tagévodiban meghatarozott heti beosztis szerint a tagintézmény igazgaté 8-16 oraig
tartozkodik, az altala megbizott 6vodapedagogusok 7és 8 ora kozott, illetve 17- és 18 6ra kdzott.
Amennyiben tartds tAvollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatasa esetén a:

- Igazgatoi,

- Igazgato6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egvértelmiivé valik. hoov:

>

>

az 6voda igazgatoja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatéi feladatokat a tagintézmény
1gazgatonak(tagovoda), illetve az igazgaté helyettesnek kell ellatnia (székhely évoda).

a tagintézmény igazgato, illetve igazgato helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkdrébe
tartozo teenddket akadélyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkak6z6sség vezetdnek kell ellatnia.

egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az igazgat6 altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd. illetve az igazgato helvettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:

> a tagigazgat6 illetve a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozod

>

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem donthet.

3.4.2. Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak munkarendje

>

A kdznevelési jogviszonyban, ill. munkaviszonyban foglalkoztatottak munkarendjét - az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében - az igazgato allapitja meg a Piétv, ill. Mt.
foglaltak alapjan.

Ora/hét/ pedagégusok teljes munkaidd kotott munkaidd

munkakozosségvezetd 40 32/30

mentor 40 26




>

>
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gyakornok 40 26

6vodapedagogus 40 32

Az igazgatd helyettes feladata a napi munkarend Gsszehangoldsa, valtoztatisa a szabadsagok
kiadésa.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendbit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszk6zeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos
csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd drdjanak letSltése utan, illetve
pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkab6l valo
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az igazgatonak vagy a tagévoda-igazgatonek, helyettesnek,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatdi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztisat az Ovoda igazgat6janak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

3.4.3. A pedagégusok munkarendje

>

>

A pedagégusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény rogziti 62.§. A
pedagbgus heti teljes munkaideje a kotelezd Oraszambol, valamint a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all .

Az igazgat hatirozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozdsokkal le nem kotott részeben
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagbgusoknak az oktatisi intézményben, illetve
intézményen kiviil kell teljesitenitik. (7 §)

A pedagégusok napi munkarendjét, helyettesitési rendjét az igazgato helyettes allitja 5ssze.

A pedagégus munkaidejének kezdetekor koteles a csoportbeli gyermekeket atvenni, illetve
munkaidejének lejartakor adhatja 4t az iigyeletes kolléganak.

. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

>

>
>
>

Az intézmény €lén az igazgaté all, akit az Obudai Hétpettyes Ovoda székhelyen egy helyettes
segiti az 6voda vezetésével Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

A Szin- Kor- Jaték 6voda tagintézményben: egy fiiggetlenitett tagintézmény igazgatd és egy
tagigazgato-helyettes segiti a feladatellatast.

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelGs igazgatGja, vezeti az egységes szervezetet, ezen
beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (1székhely és 1 tagévoda és telephely)
vezetését. Az Gvoda igazgatoja kozvetleniil ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egységnek
nem mindsiils, de sajatos 6nallésaggal rendelkezd egységek - nevelétestiilet, technikai dolgozok
kdzossége, szakmai munkak6zosség, igazgatdi team vezetését.

Az igazgaté az o6vodikban dolgozd pedagogusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
neveldtestiileti értekezleteken, heti pedagogiai megbeszéléseken, a csoportlatogatasok soran,
valamint az egész nap folyaman. A technikai dolgozokkal kapcsolatot tart a munkatarsi
értekezleteken, valamint a napi munka folyaméan. Az igazgat6 a tagévodaban lehetSség szerint
heti egy-két napot t5lt, a tobbi napokon, telefonon és email-en torténik az informacidcesere.
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> Az igazgaténak az 6voda vezetésében fennills feleldsségét, képviseleti és donté si Jogkorét a
koznevelésrél sz6l6 torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal az igazgaté
hataskorébe utalt feladatokat.

» Az évoda egységes szervezeti rendszert intézmény.

> Intézményiinkben az altalanos helyettes a tagintézmény igazgato.

4.1 A vezetbk kozotti feladatmegosztas, a vezetéség tagjai, a munkakorhoz tartozé
feladat- és hataskoérok S

Az évodit az igazgatd irdnyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban me gfogalmazott
modon €s id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakéri leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

> ala - és folérendeltség, azonos szinten beliil mellérendeltség

» Az évodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozd

vezetdk, illetve a vezetokhoz tartozé beosztottak.

» Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.

> A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes

egységek kozotti kolesonds egyiittmiikdési kbtelezettséget is.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

> Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatSi Jogokat az
irdnyité szerv igazgatoja, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet 1. szamfi
melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. LII. a pedagégusok 1j életpalyajarél sz616 torvényt kell
alkalmazni.

A koltségvetési szerv igazgatéija a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatsirozottakon
tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért.

az alapité okiratban el6irt kvetelmények megfeleld ellatasaért.

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséér.t
a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért.

az intézményi szamviteli render,

a bels6 ellenérzés megszervezéséért €s mitkddéséért.

A munkakorékhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodé feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a személyre sz0lo
munkakdri lefrasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezet6i munkaksrokre jelen szabalyzat, mig
mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgaték-igazgatéség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.

A vezetSségnek célja, hogy a szervezet miik3déséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait
a kifelé irnyulé funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetfsép tagjai:
gazgato, tagigazgatd
igazgat6 — helyettes, tagigazgato-helyettes
szakmai team vezetOk: mesterpedagégusok,
szakértok, szaktanacsaddk
szakmai munkak6zosségvezetok

VV VVVV V VYV VvV V¥
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-17 -

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az

intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tdjékoztatjak egymdist. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza. A feladatok elosztasanak alapelvei,
az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Utasitiasi, intézkedési jog gyakorlisa

> A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6zOsségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosam meg kell
hatirozni a munkak®ori leirasban.

> Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

4.2. Az igazgaté személye

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Igazgato, csak a jogszabalyok altal elirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa palyazat Gtjan torténik.

4.3. Az igazgato feladatai, jogkore, feleléssége, kételesséegei

VVVY VVVVYVY VY

VVVVY VVV VYV

» Az intézmény élén az igazgato all, akit egy helyettes és egy tagigazgaté segit az Ovoda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatisiban. Az igazgaté munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

> Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatb6l ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

» Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontesi jogkorét
elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatirozzik meg.

Az igazgaté felelssége:

az intézmény milk6désével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabily nem utal mas
hataskorébe

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels6 szabalyzatinak jovahagyasaért

az intézmény képviseletéért

a nevelGtestiilet vezetéséért

a neveldtestillet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtiasuk  szakszeril
megszervezéséért és ellendrzéséért

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek sszhangjaért

az 4llamhéztartisi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
intézmény besorolidsanak megfeleloen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikkodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért

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

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért

a nemzeti és vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért

az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmiikodésért

a pedagogus etika normainak betartisaért és betartatasaért

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
a munkaltatdi jogok gyakorlasaért
a kdzoktatdsi intézmények informdacids tajékoztato rendszeréhez kapcsolodd kozérdekid informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kdzzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatisaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Srzéséért
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, megfelel$ irattar kialakitisért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
Jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért
az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért
az intézmény gazdilkodasaban, a szakmai hatékonysig, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért

Az igazgat6 feladata:

> az alkalmazotti kdzOsség értekezlet, nevelbtestilleti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése

» a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény

tevékenységének koordinalasa

az intézmény gazdasigi miikddésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az

izemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program

megvalositisahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel

val6 egyiittmiik6dés a kozépvezetdk bevonasaval

szakmai egyiittmiik5dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskoérébe,

a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a munkavallalok foglalkoztatasara, élet-,

és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a

képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremikodé ovodatitkar, valamint az mtézmény

informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda, (2013. 09.01-t61) munkajanak

kozvetlen iranyitasa,

> dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés, egyéb belsd szabélyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat

> ellitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi  jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tijékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és esedékességérd],
gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez

» gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, HIT, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabéalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza)

> ellitja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat,

V. VVVY Vv V V
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felelds a belso onértékelési rendszer mitkodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért.

Az igazgaté kizar6lagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvéllalési és az
utalvanyozasi jogkor.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé,

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tanilgyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményét “A pedagégusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata™ alapjan

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Hataskordk atruhazasa

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét,
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

>
>

>

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az igazgaté egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazisban meghatirozott iigyben és
idStartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetSk a fenntart6 eltt az adott teriiletiik iigyében az igazgatéval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagogusainak mindsitése elvégzésében valé szakmai kdzremiikdés.

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a pedagogus kotelezd
mindsitd vizsgaja alkalmaval intézményi delegaltként valé szakmai kozremiikodés.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tAmogat6 rendszerben az 4j tipust chippel
ellatott Pedagogus Igazolvanyok elkészitéséig, igazolas kiallitasara.

A pedagbgus teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja, a teljesitményértékelésbe kozremikddoket von be a TER szabalyzat alapjan.

Az 6voda igazgatdia egyszemélyi feleldsségének érvénvesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket

ruhazza at:

>

>

A képviseleti jogosultsag korébol atadhatja a nem személyes részvételét megkoveteld iigyekben a

képviseletet
A munkaltatéi jogkorébdl a neveldmunkéat kozvetlenill segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen irdnyitisit, munkajuk szervezését és ellendrzését atadhatja a
tagintézmény igazgatonak, az igazgaté helyettesnek.

4.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatédrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben
tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda igazgatGja. Az
igazgaté kiadmanyozisi jogat atruhizhatja, az atruhdzott kiadmanyozisi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhats. A kiadményozisi jog 4atruhdzdsa nem érinti a hataskor
Jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Utalvanyozasi rend

A kotelezettség-véllalds és utalvanyozas ellenjegyzésére az 6voda igazgatéja jogosult. Az
ellenjegyzési jogkdr gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése eldtt meggy6zodik arrél, hogy a
szitkséges fedezet, rendelkezésre 4ll-e és nincs-e mas akadalya a kotelezettség-vallalasnak.

Az igazgaté6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
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az 6voda miikddését megallapité szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatisi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések dokumentumait,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével osszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
tagintézmény igazgato, illetve az igazgato - helyettes kiadmanyozza:
- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmdanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem Kkapott
felhatalmazast (étkezési OsszesitOk alairasa)
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4.5. A tagintézmény igazgato és az igazgato-helyettes

A vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgat6

akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitését. A nevelési teriileten kozremiikodnek az igazgat6 altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban, ellendrzésében. Részletes feladataikat a munkakori leiras
tartalmazza. feleldsek a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért. A tagintézmény-igazgato illetve az igazgatohelyettes munkakdori leirdsat az
igazgato késziti el.

Felel6sek:

> apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet mikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6é nyilvantartidsanak vezetéséért,
elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartisaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitéséert,

a gyermekbalesetek megel6zéséeért,

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg. Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban
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talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

> a munkakéri leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

» abelso ellenorzések tapasztalataira,

> az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviselik az

intézményt kiilsé szervek elott.
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Kiadmanyozasi joguk: jelen szabalyzat rendelkezése szerint

Tagintézmény igazgaté

Munkajat a munkakdri leirasa alapjan az igazgato kdzvetlen iranyitisa mellett végzi.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasdban taldlhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Beszamolasi kételezettsége kiterjed a tagintézmény egész miikodésére, pedagdgiai és a nem
pedagégiai munkara, a belsd ellendrzések tapasztalataira és az intézményt érint6 problémak
jelzésére.

Felelos a hazi tovabbképzések szervezéséért.

A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.

A pedagogiai munka ellenérzéséért, iranyitasaért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért, a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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Az igazgatié-helyettes feladat és hataskére

Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a székhely intézmény egész miikodésére, a nem pedagdgiai
munkara, a belsd ellendrzések tapasztalataira és az intézményt érintd problémak jelzésére.

Felelos a hazi tovabbképzések szervezéséert.

A szakmai munkakzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért, a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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4.6. Az igazgat6 hianyzasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a feladatokat a tagintézmény-igazgatd, az
igazgatl helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgatd kizardlagos hatask&érébe tartozd
tigyek kivételével.

Feleldssége, jogkore: A igazgatd irasbeli intézkedésének hianyaban az intézmény miikédésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

Az igazgaté kizarélagos hataskérébe tartozoé altalinosan nem helyettesithetd feladat:

> Munkaiigyben, felvételi és felelésségre vonasi  iigyekben, két hétnél hosszabb hidnyzis esetén
ebben is helyettesithet, a meghatarozott helyettesitési rend szerint, ha a fenntarté nem dént
masképpen.

» Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy hénapnil
hosszabb idétartam mingsiil. A teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

4.7. Az igazgatb és a tagintézmeny igazgaté egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
rendje

> A helyettesitd a székhely intézmény igazgato-helyettese, a tagintézmény-igazgatd helyettese, a
mesterpedagdgusok, illetve az igazgatd altal megbizott személy. Ilyen megbizis hianyaban az
igazgatét a szakmai munkakozOsség vezetdje, illetve a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd
hatérozatlan idoére alkalmazott 6vodapedagégus helyettesiti (a székhely, illetve a tagintézményre is ez
vonatkozik),

» Az irasban adott megbizas hiany4ban az igazgatét a magasabb fizetési fokozatba tartozo szakmai
munkak6zOsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozdé pedagdgus
helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve a tagintézmény igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositasdra vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,
> a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

> a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6%°-t6l 7 Graig, illetve a 17 6rat6l.17 **-ig terjedd id6ben az igazgaté helyettesitésének
ellatisdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd Ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali.
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4.8. A szervezeti egységek, és igazgatok kozotti kapcsolattartas rendje

A Hétpettyes Ovoda és tagintézménye a Szin- Kor — Jaték évoda napi rendszerességgel tart

kapcsolatot.

> Napi feladataikat Onalléan végzik a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segitok, munkakori
leirasuk, a helyi nevelési programok altal meghatarozottan, a torvényi elirdsoknak megfeleléen. A
szervezésért ellenOrzésért a tagintézményben a tagintézmény igazgato a felelGs.

» Az igazgaté egyes jelentései, elkészitéséhez telefonon kér segitséget a tagintézménytol, irasos
formaban kap valaszt, e-mailen, vagy faxon.

» Heti egy alkalommal, szerdan a tagintézmény pedagégusaival szakmai megbeszélés torténik, ahol
egyeztetik feladataikat.

> Sziikség szerint a pedagogiai munkat segité alkalmazottakkal is tartanak megbeszélést a felmeriil6

problémak megoldasara.

A vezetési- iranyitasi iigyeket az Obudai Hétpettyes Ovodaban tartzkodo igazgato latja el.

A sziil6k ebédbefizetése mindharom épiiletben kiildn torténik.

A tagintézmény igazgaté munkakori leirasa részletesen tartalmazza a sajat hataskorben hozhaté

dontések korét, és az igazgatoval egyeztetendo feladatokat.

» Az igazgato heti rendszerességgel a tagintézmény egyik, majd masik épiiletében tartézkodik. Szakmai

megbeszélést tart a tagintézmény igazgatéval, az azonnali dontést nem igényld iigyek keriilnek

rendezésre.

A halasztast nem tiir6 iigyekben telefonon, vagy személyesen intézkedik az igazgato.

Az 6vodatitkar az alairand6 postazando anyagokat, szamlakat atviszi a székhely intézmény be.

Az alkalmazottak a sziikséges informaciokhoz a tagintézmény igazgaté kozremiikodésével jutnak

napi rendszerességgel. Az informaciok papir alapon, illetve telefonon, e-mail form4ajaban jutnak el a

dolgozdkhoz.

A tagintézmény igazgato siirgos figyek intézésében telefonon kéri az igazgatd segitségét.

A tagintézmény igazgatd gazdasagi dontései el6tt kikéri az igazgatd engedélyét: vasarlasok, kisebb

karbantartdsok

A tagintézmény ovodapedagdgusai tervezett sétaikat, kirandulasaikat a tagdvoda 1gazgatdval

egyeztetik.

Az jgazgatd, a tagintézmény igazgatd heti rendszerességgel tartanak megbeszélést, az intézményi

dokumentumok elkészitésekor, modositasakor sziikség szerint egyeztetnek.
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A kapesolattartas formai:
A tagdvoda és a székhely 6voda igazgatdja napi telefonos kapcesolatban van, az igazgato heti egy
napon a To6rzs utcai, illetve a Solymar utcai épiiletben tartozkodik, illetve mas napokon is ha sziikséges.
> értekezletek
» megbeszélések
> foérumok
> rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6é dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

4.9. Szakmai munkakdzdsség vezetdk

A nevelGtestillet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkak$zOsség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasara munkakozOsség-vezet6t valaszt, akit az igazgato biz meg
egy nevel€si évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakéri
leirasuknak megfelel6en végzik.
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Feladata:
a szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,
a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,
a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagoégiai munka szinvonalanak emelése,
az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban val6 részvétel, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasiban,
a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka
korszertii segitéséhez,
irasos elemzés, értékelés a munkakozOsség munkdjardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelbtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak terjesztése,
a pedagdgusok kdzo6tti munkakapcsolat fejlesztése,
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak$zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznalas,
Szakmai munkako6zdsség vezeto jogai:
» ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
> hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
> javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara,
kittintetésére.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkérre.
Irisbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
» amunkak6zosség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
> az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
» A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
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5. INTEZMENY! KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTASUK

5.1. Az alkalmazotti k6z6sség és jogai, az alkalmazotti k6zdsség jutalmazasanak
intézményi szabalyozasa

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, ill. munkaviszonyban allnak, igy
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykdnyve mellett a kdznevelési
torvény, és a pedagogusok 1j életpalyajarél szol6 torvény szabélyozza. Az alkalmazottak egy része
nevel6-oktaté munkit végzé évodapedagégus, a t5bbi dolgozd a mevel6-oktaté munkit kozvetleniil
segit6é alkalmazott, ill. kertész-karbantarté. Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott tagja.

A munkakorékhoz tart6zé feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsolodé feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre sz6l6
munkakdri leirasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét az igazgaté munkakdrdkre jelen szabalyzat, mig
mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leiras altaldnosan tartalmazza:
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A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatirozasat,

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakdre szerinti ellenérzését,

A munkakére szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.
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Az 6voda éves munkaterve tartalmazza az aktualis feladatokat, megbizasokat az alkalmazottak felé

hatérozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

>

>

Az alkalmazotti kizosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit 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 rendelkezd kozosségeken kiviil az
ovoda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja és kdzOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii t6bbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség jutalmazasanak intézményi szabalyozasa
Odaitélésének intézményi feltételei

Az Ovoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas

szinvonali tobbletmunkavégzésért adhat6. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény
igazgatdjének hataskosrébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

» Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozo pedagdgusainak elismerését,

» Segitse az intézményen beliilli demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

» A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa,

» A min6ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével

Céljaink:
» a P.P. tartalmaval, céljaival 6sszhangban lévo feladatok magas szinvonali feladatvégzésének
erositése. A munkateljesitmény Gszténzese.

A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai

» a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, 6voda arculatira
szabott, min6ségfejlesztést eredményez,

» igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,
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tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megijitdsdban: a PP- bevilds folyamatos
vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betsitott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonala képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt: és hatékony intézményi hasznositasa,
palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az dvoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalositdsaban kifejtett magas szinvonali munka,

szakmai munka kiemelkedé szintii - hosszi tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagodgiai, modszertani  eljarasokra  nyitottsag,  ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel, mumnkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyijtas, munkafegyelem.

V VVVVVVVYVY VYV V V¥V

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:
» igazgato helyettesek
» munkakozosség vezetOk

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok atadasa az igazgatd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi lehetdséggel
élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

> szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

» igazolatlanul tAvolmaradt,

» munkafegyelme nem megfelelo,

> ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok

> bizonyitasi id6- egységesen 1 év (4j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is)
> ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

» akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

» egy nevelési évre szdl, meghosszabbithatod

Nem pedagogus alkalmazott jutalomban részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzijarul a jO munkahelyi 1égkor kialakitisahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaérteki.

VVVVVVY
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5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartbzkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

>

>

A munka- és pihendidé

munkaidé: munkaidé: a munkavégzésre eldirt idd kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység tartama azzal, hogy nem mindsiil
munkaiddnek. El6készitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, melyct a
munkavallalé munkakoréhez kapcsoldddan szokas szerint és rendszeresen kiilon utasitds nélkiil
koteles elvégezni. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, illetve munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt
eszkozeit szertari rendnek megfeleléen elrendezze.

teljes napi munkaidé: napi 8 6ra (altalanos teljes napi munkaido).

Az 6vodapedagdgusok kotelezd oraszama heti 32 ora.

Kotelez6 orajanak (heti 32 6ra) letSltése utan a heti 40 6ras munkaidd fennmaradé részébo6l, azaz heti
8 6rabol maximum 4 6rat meghatarozott feladatok ellatisara kell forditaniuk.

A teljesitett 32 oran til, 36 ora idStartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a korabban
jogszabalyban meghatirozott — tiléradijat nem kell fizetni. A munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok évodapedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaidé
hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.
nem munkaidé: a munkavallal6 lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartézkodasi helyére térténd utazas tartama.
munkak®ézi sziinet: a munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 érat meghaladja,
20 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kévetben kell kiadni.
A napkozben igénybe vett munkakézi sziinet értelemszeriien megnoveli a napi munkaidét. A
munkakozi sziinet igénybevételi szandékat a vezetdnek kell jelezni az igénybevétel eldtt legkésébb a
munkaba allaskor.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté az igazgat6é helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy
nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6 beosztasat az 0voda igazgatojanak vagy helyettesének el6zetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az Mt. a
pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 torvény, ill. annak végrehajtasi rendeletei az iranyadok.

A munkavégzés altalanes szabalyai: az 6voda dolgoz6i munkijukat megfelelé szakértelemmel €s
gondossaggal a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok (munkakdri leiras) és
szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

5.3. A nevel6testiilet és miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

>

Az intézmény mevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakérben, valamint a felsofoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
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kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve és a
pedagégusok j életpalyajarél sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.
> A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
» A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70.§. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
» atovabbképzési program elfogadasa,
> aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
»  ahazirend elfogadasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasiaval kapcesolatos rendelkezések

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

» Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhat dssze az Gvoda lényeges problémainak megoldésara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az évoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

» A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

» Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e.

» Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel
és idéponttal az intézmény igazgatdja hivja Sssze.

> A nevelbtestiileti értekezletet az igazgaté késziti eld. A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan
targyalja a dokumentumok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az
elterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal étadja a
nevelotestiilet tagjainak.

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzes,

a beszamol6

» A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadélyoztatisa esetén a tagintézmény
igazgato latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

> Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelotestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszivegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba
kell venni (hatarozatok tara).

VVVVVY

A nevelbtestiileti. alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld. emlékeztetd jegyz8kdnyv
késziil. mely tartalmazza:
> ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitdk nevét,
» ajelenlévOk nevét, szamat,
» az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévok nevét,
» ameghivottak nevét,
>
>
>

a jelenlévok hozzaszolasat,
a mo6dositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat,
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> A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzdkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd je lenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

»> A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van. Dontéscit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril sz6tobbséggel hozza.

> A nevelStestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

5.3.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa

» A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

> Az atrubazott jogkor gyakorldja a nevelGtestilletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestilleti €értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az iigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

> A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatirozott iddre
adja.

> A megbizdsnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a neveldtestiilet elvarasat,

a beszamolas formajat,

a bizottsag igazgatdjanak, tagjainak megbizasat.

VVVYY

5.3.2. A neveldtestiilet tagjai: az 6vodapedagigusok, pedagégiai asszisztensek

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus heti valtasban, ill. vodapedagégus-pedagégiai asszisztens
dolgozik, ahol az 6vodapedagogus allandé déleldttds. Kozvetlen felettese az igazgato.

>
>

>

>

Létszam: 28 {5

Paét tv. 130. § (1) Az évodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid® fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendethett el az dvodapedagdgus szamara.

(2) Ha az évodapedagdgus az atfedési idGre esé neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapesolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOrara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelelo tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
6vodapedagdgusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotStt munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka lehet.

Mesterpedagégus szakértok ¢s szaktanicsadok heti egy napon mentesiilnek az 6vodai
munkavégzés aldl. Ezzel cskken a heti kételezod 6raszamuk.

Délelétti beosztas:

Hétf6tol-csiitdrtokig: 7.00-13.30

Péntek: 7.00-13.00

Eldzetes beosztas ill. a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott valtakozva
keriil sor a reggel 6 **~7 6ra kozétti iigyeletre / hetenkénti valtasban /. Igazgatoi engedéllyel és indokolt

esetben a beosztas ettdl eltérd is lehet.
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Délutani beosztas:

Hétd- csiitortokig: 103°-17

Péntek: 11 -17 -h-ig.

A déluténi iigyeletet tarté dvodapedagdgus: 17.%-ig dolgozik,
szintén heti valtasban.

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

>

>

V VV VV VvV V¥

>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagégiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak$zosség vezetOk irdnymutatdsainak
megfelelden, feleloséggel és onalldan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd 4ltal
ellendrzott, valamint az igazgato altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt tevékenységek megtartasa kotelezo.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott €s a nevelbtestillet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
moédszereket €s szakmai anyagot.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval.

Kiilon6s gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatisara.

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

Csoportjaban miikédteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos

feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelelGen

alkalmazza.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez

illeszti.

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kovethetSek,
megvaldsithatoak €s realisak.

a kotott munkaidén feliil legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Gsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo aktiv részvétel.

Szaktanicsadé és mesterpedagégus mindsitéssel rendelkezdk: részt vesz az 6voda szakmai

munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasdban.

>

részt vesz az intézményi Onértékelés sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értekelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

VVVYVY

minden tevékenységrol a csoportnaplo vezetése.

a felvételi- és hidnyzasi naplo naprakész vezetése.

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa.

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az o6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjed6en.
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> a mérések adatainak vezetése, elemzése, szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegezeése.
statisztikak hataridore torténo elkészitése.
a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul.
sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit.
az igazgatonek el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.
Részt vesz az 6nértékelésben, a teljesitményértékelési folyamatban.
Felelgssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

VvV
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5.3.3 Az Ovodapszicholégus
Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese

az igazgato.
Létszam: 1/2 16
Feladata:

> els6sorban preventiv munkit végez,

> a szakszerii pszichologiai szilirbvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, beilleszkedési
zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6 magatartasproblémaval,
tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

> személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklbdésének s
természetes aktivitasanak ért6n figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt iranyitasa,

» a munkatarsi egyiittmiik5dés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése, sziikség
¢€s igény szerint.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabilyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

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

5.3.4. A Fejlesztépedagogus

A fejlesztépedagdgusi munka olyan pedagoégiai tevékenység, amely a kiilonboz6é okbol tanulasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek érdekében (az Ovodai csoportbol idSlegesen kiemelt, egyéni,
felzarkoztatasi foglalkozast igénylé gyermekek esetén) a tanuldshoz szitkséges képességfejlesztést,
felzarkoztatast szolgalja, megel6zi vagy csokkenti azokat a tanulasi problémékat, melyek a lassibb érés
vagy mas egyéb okok miatt keletkeztek.

Létszam: 1+ 0,5 6

Feladata:

» A fejlesztopedagégus munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1évé dokumentumok alapjan
onalléan és felelosséggel végzi.

» A fejlesztdpedagogusnak a heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a rabizott gyermekek
fejlesztésével kell eltoltenie.

» Tanév elején iskolaérettségi elésziird vizsgalatot végez a tankdteles kora gyermekek kdrében, majd
konzultaciot tart az Ovodapedagogusokkal, intézmény pszichologussal €s a logopédussal
egyiittmiikodve a feladatok konkrét meghatirozasa érdekében. Igény szerinti segitséget nyujt a
sziiloknek. Segiti a pedagogusokat a gyermekek szakszolgalathoz kiildendé beutaldinak
elkészitésében.

» Egyéb esetben sziikség szerint, az Ovodapedagogusok jelzései alapjan, kisziiri a tanulési
problémakkal, részképesség kieséssel kiizd6 gyermekeket.

> FEves egyéni fejlesztési tervet készit a gyermek egyéni képességeinek figyelembevételével,
meghatirozza a fejlesztés iranyat. A fejlesztési terveket az eredmények tiikrében félévente
feliilvizsgalja, s sziikség szerint korrigalja terveit.

> A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, egyénileg vagy kiscsoportos felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja. Ez id6 alatt mas jellegi munkat nem végezhet.
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Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az igazgaté atmenetileg elrendelheti a fejlesztopedagogus
csoportban valé helyettesitését, vagy egyéb feladatkort, pl. kirdndulasokon, mas programokon valé
részvételt, segitségnyujtast, eseti feladatokat.

A pedagégus jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. tv. 62.-63.§
tartalmazza

Neveléssel-oktatassal lekitott munkaidején feliil, de térvényes munkaidején belial elvégzendd

feladatai:

»
>

>

Irasbeli munkak elkészitése (éves fejlesztési terv, egyéni feljegyzések, eredmények, értékelések).
Kapcsolattartasa sziitkség szerint az 6vodapedagégusokkal, Ovodapszichologussal, logopédussal,
gyermekvédelmi felelSssel.

Az 6voda mikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban rd harulS feladatokra,

illetve a munkajahoz leltir szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.

Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

5.3.5. Gyogypedagogus

A gyogypedagogus, a kotott 24 oraban, a rogzitetteknek megfelelden komplex gyogypedagogiai
habilitacids-rehabiliticios fejlesztéseket, foglalkozasokat nyujt, az integralt intézményekben
nevelkedd, elsésorban kiemelt figyelmet igénylé gyermekek szamara.

Létszam: 1 5

Ped. iai feladatai:

vV V VYV VYV VYV

F6 feladata a mindenkor érvényben 1évé dokumentumok: Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaban, Helyi Pedagdgiai Programban, Szervezeti Miikodési Szabélyzatban,
Esélyegyenléségi programban, éves munkatervben megfogalmazott alapelvek betartidsa, a célok,
feladatok megvalésitasa, vezetdi utasitasok betartdsa.

Foglalkozasain torekszik a szeretetteljes, biztonsagos, elfogado légkdr kialakitasara.

Személyes példaadassal neveli a gyerekeket a szeretet, az empatia, a tolerancia, a tisztelet és a massag
elfogadasara.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek testi-lelki-értelmi fejlddéséhez. Ugyel a gyerekek
egészségének, testi épségének megdrzésére. (baleset esetén azonnal intézkedik).

hatteriik figyelembe vételével fejleszti.

Elbsegiti a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat, a gyerekek kozotti tarsas kapcsolatok alakitasat.

A gyogypedagégusnak a heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a rabizott gyermekek
fejlesztésével kell eltoltenie. A foglalkozasokat a gydgypedagégusi szobaban, csoportszobakban,
esetenként a tornateremben, - Kivételes esetben, és az igazgaté engedélyével mas helyszinen-
végezheti.

Altalanos feladatai

Tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a gyermekek értelmi, érzelmi, testi és lelki
fejlodését.

Ismeri a rabizott 6vodasok képességeit, kérésre gyogypedagogiai jellemzést készit.
Egyiittmikédik az Ovoda valamennyi dolgozéjaval, kiilondsen — az igazgatéval, az
6vodapedagogusokkal és a pedagogiai munkat segitokkel.

A lehetéségekhez mérten j6 kapcesolatot alakit ki a gyerekek sziileivel, csaladjaval.

Rendszeresen kapcsolatot tart és tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlédésérol.

Rendszeresen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét, és
lehetoségeihez mérten bekapcsolodik a szakmai tovabbképzésekbe.

A tudomaséra jutott fontos informaciokat bizalmasan kezeli.

VVYVY VYV VY

\4
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Szakmai feladatai

> Elsddleges feladataként, a szakszolgalatok altal kiadott szakvéleményekben leirtak alapjén,
specialis fejlesztési feladatokat lat el.

» Az ép intellektusii, részképesség hidnyos, valamint a sériilt gyermekek problémainak feltarasa
utan, a gyermekek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végzi.

> A fejlesztoeszkozok kivalasztasara javaslatot tesz.

» Az O6vodapedagégusokkal valé megbeszélés utdn, sziikség szerint szakvizsgalatokat és
kontrollvizsgilatot kezdeményez.

> Segiti az 6vodapedagogusokat a szakvélemények, jellemzések elkészitésében.

»  Tevékenységét az 6voda nevelési programja szellemében végzi.

> Figyelemmel kiséri, és lehetdség szerint alkalmazkodik a gyermekcsoport tevékenységeihez.

» A gyermekek érdekében rendszeresen konzultil az 6voda pszicholdgusaval.

» Egyiittmikodik a gyégypedagogus- vagy fejlesztdpedagogus kollégaival és a logopédussal.

» Fogado drakat tart a sziildknek, valamint igény esetén részt vesz a csoportok sziildi értekezletein.

> Kapcsolatot tart egyéb fejlesztd intézményekkel.

» A csoportokban hospitalasokat végez, meglatasait, tapasztalatait megbeszéli az
ovodapedagogusokkal.

> Részt vesz az 6voda nevelési értekezletein.

> Hosszabb hidnyzis esetén helyettesiti a masik gyogypedagégus feladatkorébe rendelt SNI
gyermekek kotelez6 fejlesztését.

> A foglalkozasok soran segiti a gyermekek személyiségének komplex fejlesztését, képességeik
kibontakoztatasat.

» Diagnosztikus eszk6zokkel értékeli a fejlédés menetét.

> Szakmai munkajat 6nalléan, felelosséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan.

> A gyermeklétszam csokkenése esetén — az igazgaté atmenetileg munkakérébe utalhat egyéb

tevékenységet is (pl. egyéb, eseti megbizasok)

Adminisztracios feladatai

Az elbirasoknak megfelelden pontosan, a hataridok betartasaval késziti el, illetve vezeti a logopédiai
munkanapl6t, valamint az SNI gyermekek szamara a TU. 356. Egészségiigyi és pedagdgiai céla
habiliticiés, rehabilitacios ellatas egyéni fejlédési lap - kiilivét, és a TU. 357. Egészségiigyi és pedagégiai
celt habiliticiés, rehabiliticios ellatis egyéni fejlodési lap — betétivét. Az SNI gyermekek szamara, a
szakértdi véleményben leirtak alapjan egyéni fejlesztési tervet, valamint kontrollvizsgalatok el6tt
gyogypedagodgiai véleményt készit. A nevelési év végén irdsos beszdmoldban Osszegzi az egész évi
szakmai tevékenységét.

5.4. A nevelémunkait kozvetleniil segité dolgozék kizossége

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgato-helyettese.

5.4.1. Pedagogiai asszisztens
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkajat a tagintézmény igazgatd
az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztéas és szabélyok betartdsival, a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkak®éri leirasa alapjan végzi.
Jogallasa:
> Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
»> Kozvetlen felettese a igazgats- helyettes.
» A foglalkozas gyakorlisa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus
irdnymutatasa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: heti 35 6ra gyermekcsoportban ellatandé feladatok

Fo6bb tevékenységek:
> Az mtézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, fejlesztési idon kiviil gyermekfeliigyelet.
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> Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

» A foglalkozasokon az 6vond iranyitasdval segiti az csoportban foly6é munkat, az eszkdzdket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nywjt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

» Ugyel a folyos6i rendre, a higiéniai eszkozok rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

» Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

> A megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagbégus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gvakorolja.
Felelossége:

» kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért

teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszimolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaténak

5.4.2. Ovodai szocialis segit (kiils6s alkalmazasaban, de az intézményben lt el faladatot)

Az 6vodai szocialis segités 4gazatkGzi szinten Dbiztosit szolgaltatast a nevelési-oktatasi
intézményekben a gyermekjoléti ellaitorendszeren keresztiil. Az 6vodai segitd tevékenységet a helyi
Onkormanyzat 4ltal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kozpontnak kotelezé biztositaniuk valamennyi
nevelési-oktatasi intézményben.

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenységének alapvetd feltétele a két dgazat szakembereinek széles
korii egyiittmiikdése. Mindez az Egyiittmikddési megallapodasban, és ennek melléklet€ben keriiltek
megfogalmazasra.

Fébb tevékenységek:

Az 6vodai szocialis segit6 feladat hangsilya a megeldzé és megkereso tevékenységen van, szolgaltatasai
pedig déntben az 6vodainkban valésulnak meg.

Tevékenységének célcsoportjai: a nevelési-oktatasi intézménybe jar6 gyermekek, és csaladjuk, valamint
az intézmény pedagogusai, nem pedagogus alkalmazottai, az 6vodaba dolgozé mds segit szakemberek.
Konkrét tevékenységét meghatirozzak az adott nevelési-oktatasi intézményben felmeriild sziikségletek,
valamint a nevelési-oktatasi intézmény rendelkezésére all6 segitd szakemberek csoportjanak osszetétele,
kapacitasai, tovabba, hogy a szocidlis segitd az alapvégzettségén kivill milyen egyéb készségekkel
rendelkezik. Ugyanakkor a szocidlis segitd nevelO-oktatd tevékenységet nem végez, pedagdgiai,
pszicholégiai kérdésekben nem foglal allast és nem ad tanacsokat.

Felel6ssége:

Az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl a szocialis
segit6 maga gondoskodik, ilyenkor 6vodapedagogus jelenléte nem sziikséges.

Munkajukat hetente egyszer elére meghatarozott idében latjak el az adott intézményben. Az igazgat6
feladata, hogy a targyifeltételeket, és a sziikséges informaciokat, adatokat biztositsa.
Az egyiittmiikédés alapelvei:

- nyitottsig, egymasra figyelés elve, egyenranglisag elve, tudismegosztis elve, felel6sségvallals
elve, multidiszciplinaritas (t5bb szakma képviseldibol dsszedllitott csapat) elve.

- fontos a szolgaltatas, annak médjairdl, feltételeir6l szol6 részletes tajékoztatas.

5.4.3. Dajkak

Létszam: 24 1o

Technikai dolgozok /dajkik/ munkaidé beosztisa:

Déleldtt: 8-16.-ig, iigyeletes héten 9-17, kivételes esetben: 10-18 (Székhely intézmény)
Minden épiiletben egy-egy kolléga reggel 7- 15 oraig, ill. 9- 17 6raig dolgozik. (Szin-Kor-Jaték)
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Feladata: fejlesztési idén kiviil a gyermekek feliigyeletének ellatdsa. Tovibba:

> Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

> Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasiban a koérnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

> Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt.

> A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

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

> Segit a gyermekek gondozasaban, 5ltéztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

> Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

> A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

> A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

> A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kozremiikédik, az
6vond utmutatasait kovetve.

> A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

> Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Setak, kirandulisok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

> A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
Jjellemz6. A tudomésédra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat. Beszamolasi
kételezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

5.4.4. Dajka-Takarité6
Létszam: 2+2x1/2 16
Jogallasa
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatd, igazgatd- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval, részben az
igazgatd-helyettes irAnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztisa: napi 8 6ra, vagy napi 4 éra
Délelott: 6-14
Délutan: 10-18
Munkaidejét, feladatatdl fiiggben — elbzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett
osztott iddben is végzi, ill. sziikség esetén mas beosztas szerint. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letolteni.

Altalinos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi. Feladatellatdsa
soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziildkkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt
feladatokat a munkakori leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
ellassa:

YV VY
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A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosd6, 61t6z6, felnéit
mosdé 5ltdzd, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitszeres, ferttlenitds bd vizzel felmossa.
Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

A folyosokat takaritja

Besegit a mosogatasban

Mossa, vasalja a ruhakat

Nyitja, zarja az épiiletet, reggel és este, ki és bekapcsolja a riasztot

VVVVY VVV

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

» Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, az igazgato- helyettes kiilén utasitésa
nélkiil ellitja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

» Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

» Dajkai munkat is végez, ha sziikséges.

Feleléssége kiterjed:

> a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek.

> munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté-helyettes felé.

5.4.5. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodéséhez szolgald
feltételek biztositasa az igazgaté egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 2 0

Ovodatitkir munkaidé beosztasa:

7-15, illetve 8-16 oraig tart.

Feladata:
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlédkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
Feleloséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast,
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket az igazgato utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az igyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.
Vezeti a igazgat6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellen6rizheto
allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitisa alapjan.
Irattéri selejtezést végez.
Az igazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
Ftkezési dij beszedése. A befolyt dsszeget a szabélyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen
kezeli.
Az igazgat6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellitmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.
Gazdalkodik az ellatmannyal.

YV ¥V VVVVV VVVYVY VYVVVY
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KészpénzelSleget igazgato6i utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A szocialis étkezés adatait tovabbitja a fenntartonak, az étkezési tamogatasokat nyilvantartja az
iratokat kezeli, ellenérzi

A tanuléi adatokat a KIR renszerbe beviszi

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetGleg.

Irisbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

>  atéritési dijak kezelésére

» az ligyiratok vezetésének kezelésére

VV VY

5.5. A nevelbtestilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzosségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgato -
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrél a
nevelési értekezleteken szoban beszadmolnak, tijékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédo
munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az igazgatd irdnyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartis szoban és/vagy email - ben is torténhet.

5.5.1. A szakmai munkak6zosség feladata:

» a munkakdzOsség vezetOjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a

munkakoz0sség-vezet6 személyére,

» a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitisa, ellen6rzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,
Javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése,
meérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyjtas a munkako6zosség tevékenységeérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
segitségnylijtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz médszertani segitségnynjtas,
Jjavaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnylijtas az 6vodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz és
a kiilonleges banasmoédot igénylé sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalé feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasihoz,
»> apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

> modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdcidok kozzététele a

testiiletben.

Egyiittmiik6dés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében:

> A munkakozosség témajaban k6zos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.

» Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z6s szervezése.

» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

integralasa.

VVVVVVVVVY VVVVYV
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» A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend 0j
szakirodalom tanulmanyozasa és fethasznalasa.

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

5.5.2. A szakmai munkakozosség felelossége, kapcsolattartas rendje
A szakmai munkak6zosség feleléssége, hogy a szakmai innoviciok Osszhangban Adlljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.:
» Az igazgat6 szobeli tajékoztatisa meghatirozott idOkozonként a munkakdzdsség
tevékenységérol.
> [rasban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozisségek egyiittmiilkédésének rendje
» a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
» nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
> a kapcsolattartisban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikéciénak.
» A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kzos javaslatok
megfogalmazasa.

5.5.3. Belso értékelési Csoport

Az 6voda igazgatdja megtervezi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos eldkészitd folyamatokat,
meghatirozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat. Kijeloli az intézményértékelési
feladatok elvégzésének megsegitését végzod csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda igazgatoja
jeloli ki, hatarozott idore.

A megbizis szempontjai vodankban:

» legalabb 5 éves Gvodankban eltoltott idd

» magas szint{ szakmai tudas, szakmai tekintély

» folyamatos onképzés

» o szervezOkészség

»  az értékelési rendszer iranti elkotelezettség

5.5.4. Az értékelési csoporttagok feladata
a pedagoégusok felkészitése az értékelési folyamatra,az intézményi dokumentumok és a pedagdgus
értékelési rendszer alapjan az elvards rendszer intézményi értelmezése,az értékelés elokészitése,
megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,az érintettek tajékoztatdsa, kollégak bevonasa az
értékelés lebonyolitasaba, a nevelbtestiileti mithelymunkéak koordinaldsa,a nevelStestiilet tajékoztatasa a
teljesitményértékelési munka részleteirdl, annak céljarol, folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az
elvart eredményekr6l, Az egyiittmiikodés alapelvei:
> nyitottsig, egymasra figyelés elve, egyenranglisag elve, tuddsmegosztas elve, felelésségvallalas
elve, multidiszciplinaritas (t5bb szakma képvisel6ibdl osszedllitott csapat) elve.
> - fontos a szolgaltatas, annak modjairdl, feltételeirdl szol6 részletes tajékoztatas.

5.5.5. Kapcsolattartas rendje

» Az értékelési csoport a munka elvégzésére iitemezést készit,
> A csoport a munkatervének megfelelden tartja megbeszéléseit.
» Irasban beszamold, 8sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett folyamatrol.
» A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.



-38-

5.6. Bels6 kontroli rendszer, belsé ellenérzés

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
igazgatdja a felelds. A részletes folyamatszabalyozas megtalélhat6 az intézmény Bels6 kontroll rendszer
miikddtetésének szabalyzataban. A bels ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézmény ben folyé:

> szakmai tevékenységgel Osszefliggh és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési

feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:

> a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel

(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre,

> teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

> megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

5.6.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésébe bevonasra keriilnek az intézmény
mesterpedagogus fokozatba keriilt pedagdgusok, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
A belsé ellenérzés altalanos elvi kvetelményei:

> Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben

folyd nevel6 - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran elétérbe kell, hogy Keriiljon a timasznyujtas, segitségnyijtas,

egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsé utasitisokban elbirt pedagogiai mitkdését.

Fogja at a pedagbgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai

program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonali ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

Az igazgatésag szamara megfeleld0 mennyiségi informaciot szolgiltasson az

dOvodapedagogusok munkavégzésérol.

» Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

» Hatékonyan mitk6djon a megel6z szerepe.

YVVV VvV VvV V¥V
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az 6voda igazgatdja, a szakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, az alkalmazott ak ellenGrzésére, értékelésére sor keriil. Az
ellenbrzés tapasztalatair6l az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagbgussal. A
pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zar6 értekezletén az igazgaté értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének eredményeit.
Ismerteti a nevelotestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgat6 altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda kévetkezd évi munkatervét.
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A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai:

» szobeli- irasbeli beszamoltatas,

> értekezletekre val6 felkésziilés, értekezleteken vald aktivitas, dokumentaciok ellendrzése

> csoportlatogatas, specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5.6.2. A gazdilkodassal kapcsolatos bels ellendrzés rendje

> Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest IIl. ker.
Onkorményzat, illetve a KSZKI bels ellendrei latjak el.

» Az intézményben a belsd ellenrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 rendelet alapjan torténik.

» Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatira és sajatossigaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatiséra szolgalo
eldiranyzatokkal, létszimmal és vagyonnal val6 szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkod4sat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:

> elbzetes

> folyamatba épitett

> és utdlagos ellendrzést.
A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

» gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

> intézmény és a KSZKI. egyiittmiik6dési megallapodasa
> bels6 kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata
Bels6 ellendrzésre jogosultak: igazgatd, tagintézmény igazgatd, igazgat6-helyettes
5.6.3. Kiils6 ellenérzési rendszer

»  Fenntartoi

> Hatbsagi

» Toérvényességi

» Pedagdgiai, szakmai

Orszagos Pedagoégiai szakmai ellenérzés teriiletei (Tanfeliigyelet)
> intézmény

Az igazgaté altalanos feladata:

Az intézményi tanfeliigyelet elétti dokumentumok feltdltése az online felilletre, a helyszini
ellendrzés, a dokumentumok, szakmai anyagok biztositisa a szakértdknek. A tanfeliigyelet
megallapitasaira vonatkozo intézkedési terv elkészitése a jogszabalyoknak megfelelGen.

Intézményellendrzés:
Dokumentum elemzés
Interjuk

Kérd6iv

Eredmények elemzése

VVVY

6. A IGAZGATOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

» Az 6vodai szintii sziildi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény igazgatojanak
feladata. Az igazgat6 és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével llapitiak meg. A sziili
szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgat6é gondoskodik. A sziil8kkel torténd kapcsolattartist a
Jjogszabalyokban é€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
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> A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga
dont.

1.A szul6i szervezet és az igazgatd kézotti kapcsolattartasi rendje

> Az 6vodai szinti sziiloi szervezet igazgatdjaval az igazgato, a csoportszintii iigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdégus, valamint az o6vodapedagédgus
kompetenciajat meghalad6 iigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

» A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

» Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkivilli neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

» Az intézmény igazgatGja a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az

intézményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

» A csoportszinti iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdogus a csoport sziil6i szervezetének képviselojét havonta tajékoztatja.

» A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.2. A sziléi szervezet jogai

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szaméra biztositsa azokat a dokumentumokat,

informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen, ¢lhessen kezdeményezési
jogaval.

6.3. A Szuldi Szervezet és az igazgat6 kapcsolattartasanak jellemzéi, a sztldk szébeli
tajékoztatasanak rendje

Az 6vodas gyermek fejlodésérol a sziiloket folyamatosan tajékoztatni kell.

>

>
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A sziil6k csoportos tajékoztatasa sziiloi értekezleteken torténik a munkatervben meghatarozott
idépontban évente legalabb kétszer a csoportos 6vonokkel.

A leendd 6vodasok szamara tart Osszevont sziiloi értekezletet az igazgato, a tagovoda
igazgatovalamint az tankoteles gyerekek sziilei szamara, ahol a segit6 szakemberek bevonasaval az
skolaéretté valas, a beiskolazas a téma.

Az egyéni tajékoztatis mddja: fogaddora, ahol az intézmény pedagogusai tajékoztatast adnak a
gyerekekrol a sziiléknek.

Minden olyan iigyben kikérjiik a sziilok vélemeényét, ami anyagi terheket rohat rajuk.
Intézményiinkben a fogadodrakat havi rendszerességgel tartjak az 6vodapedagdgusok. A sziilok jelzik
részvételi szandékukat, ha sziikséges, az 6vodapedagogusok behivjak a sziiloket fogaddorara.

Az igazgato a sziiléi igényeknek megfeleléen barmikor fogadja — az 6voda nyitvatartasi
idejében — az érdeklédo sziiloket.

Csaladlatogatsst a csoportok 6vondi szerveznek a pedagogiai és sziil6i igényeknek megfelelGen.
Munkadélutanok sziil6k, gyermekek egyiitt tevékenykednek: termések napja, kardcsony, hasvét

Az o6voda logopédusanak, pszicholégusanak, fejlesztopedagogusanak elérhetoségét a bejarat melletti

falinjsagon, illetve szobajuk ajtajan jelezziik a sziilok szdmara. Az dvoda orvosanak nevét elérhetdségét, a
védondk intézményben tartézkodasanak idejét is tudatjuk a sziilékkel.
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7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDJE

Az mtézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtisa, valamint a beiskolazis érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds
intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. Iskolak

Obudai Harrer Pal Altalanos Iskola, Obudai Nagy Laszl6 Altalanos Iskola. ..
Kapcsolattart: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola dtmenet

megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlesdnds elfogadésa.
pedagogusok szakmai programjai,
ovodasok iskolaval vald ismerkedése,
iinnepélyeken, szakmai programokon vald kélesénos részvétel,
értekezletek,
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat,
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilék felé tovabbitja.
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7.2. Egészségiigyi szolgaltatéval, az dvoda orvosaval, védénojével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorméanyzat jogosult megk6tni.

A kapcsolat tartalma: védono ellendrzés céljabdl jon az 6vodaba tisztasagot, tetvességet ellenériz.
Fogorvos évente egyszer allapot felmérést végez

Biztositjuk, hogy a gyermekorvos rendszeresen lassa a gyermekeket

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra t6rténé beutalds az igazgaté
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

Tartés gvogvkezelés alatt all6 gvermek egészségiigyi ellatdsat biztosité egészségiigyi

szolgaltatovalvalé kapesolattartis:

> Ha a tartés gydgykezelés alatt 4116 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason valé részvétel al6l felmentette, az
6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

» A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 tanulé nevelés-oktatasihoz szitkséges eszkdzoket bizomyos
esetekben az 6voda biztosithatja.

7.3. Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Fbvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Ill. Kerlileti Tagintézményével:

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten valé részvétel.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas scgitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

>

>
>
>

a sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacids
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagégiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval sszefiiggd szakvélemeény megk érése.

a gyerekek a Pedagodgiai Szakszolgalatban tortén6 fejlesztésére, foglalkozasara.

az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgalatba
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a pszichologus, logopédus, gyogypedagdgus, fejlesztépedagogus és
ovonok jelzése alapjan szilkség szerint.

7.4. Gyermekjo6léti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal
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Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
es€lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek 1atja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

ko6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

sziil6k tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

7.5. Oktatasugyi Kézvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitidk megolddsidban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van az

Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége az
intézmény faliGjsagan mindenki szamara elérhet6.

A kapcsolattartds rendje:

> A vitdban 4llé6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitaban all6 felek k6zos akaratuk Kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

A kozvetito altal kijelolt kozremiik6do elfogadasa a felek frasbeli egyetértésével torténik.

A vitaban allok a kozvetitbvel egyiittesen hatirozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatoja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

vV VYVVY
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7.6. Fenntartéval

Kapcsolattarté: igazgatd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcesolata folvamatos, mely kiterjed:
az intézmény miikodésével, mikodtetésével 5sszefiiggd feladatok ellatasara.
az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van.
az intézmény pénziigyi-gazdalkodisi tevékenységére.
az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére.
az intézmény szakmai munkajinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értckelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formadi:
szobeli tajékoztatas,
beszamoldk, jelentések,
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munk4jihoz
kapcsoloddan,
statisztikai adatszolgaltatas,
az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése,
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
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7.7. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus,
A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és int€ézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva, a Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével.

7.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapesolatot.

A kapecsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggh jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet é€s az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének €és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az Gvodaban szervezett hitoktatis

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.9. Alapitvanyok kuratoriumai

A telephelyek és a székhely alapitvanyai tovabbra is az adott intézményhez kapcsolodéan miikddnek.

Kapcsolattarté: igazgato, tagévoda-igazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
sziiloi szervezetet.

Gyakorisiag: nevel€si évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan




7.10. Logopédus

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakszolgalat utazo logopédusa latja el.

Feladata:

» Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasanak ellatasa,

» Logopédus személyének biztositasa a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az igazgatovel, O6vodapedagogusokkal,
konzultacid, informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

8. A létesitmények, helyiségek bérbeadasi rendje, az intézménnyel jogviszonyban
nem allék benntartézkodasi rendje

8.1. Az épllet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat helyeziink el és a Magyar Koztarsasag cimerét. A
magyar zaszl6 az épiilet bejarata felett allandoan kinn van, tisztitasardl a torvényi eldirasoknak
megfelelden gondoskodunk.

Az intézmény teljes teriiletén. épiiletében és az udvaron tartézkodé minden személy koteles :

a kozosségi tulajdont védeni,a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tiiz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok-
Az épiiletek kapujat koddal lehet nyitni, a sziiloket kérjilk, hogy minden alkalommal j61 zarjak be a
kaput, és ne k6z6ljék idegennel ezt a koédot vagyonvédelmi okokbdl.
A takarit6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja zarva legyen tovabba feladata, hogy ellendrizze
a termek ablakait, ajtoit, hogy zarva vannak — .
» A riaszté be-illetve kikapcsolasardl is a takarito, vagy a gondnok gondoskodik, téves riasztas esetén
értesiti a rendorséget.
Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie, a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrdl elismervényt ad . A gyerekek az
6voda berendezéseit és helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

VVVVYY

Y

A4

8.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatdsat. A bérbeadasért kapott 5sszeget a koltségvetés megéllapitasanal figyelmen kiviil
kell hagyni és azt nem lehet elvonni Kt.38.§. (2.bek.)

» Az 6voda helyiségeit egyéb célra hasznilni csak a fenntarté engedélyével lehet. Az Gvoda
teritletén part — vagy egyéb parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet.

» Intézményeinkben a tornatermet adjuk ki mozgas és mas tanfolyam szervezéséhez.

» Az 6raadokkal bérleti szerzodést kot a jogszabalyoknak megfelelo feltételek kozott a KSZKI

igazgatdja.

8.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépésének , ill.
benntart6zkodasanak rendje

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre atadasahoz,

valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.




>
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» A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatdrozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe.
valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

>

>

A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra val¢

érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Logopédus

A hét két meghatdrozott napjan jogosult belépni és benntartozkodni az épiiletben, munkajat délelstt 8
€s 12 6ra kozott, az erre kijelslt szobaban végzi.

A gyerekeket eldzetes felmérések alapjan meghatirozott fejlesztési terv szerint foglalkoztatja, a
csoportbdl elore itemezetten viszi el a foglalkozasokra.

Havi rendszerességgel esetmegbeszéléseken vesz részt, fogadoorat tart.

Védoéné

Az 6voda nyitvatartasi idejében beléphet az intézménybe. (esetmegbeszélésre, illetve csaladsegitd

iigyekben is j6n)

>

A kiilén foglalkozasok szervezéi, igazgato6i

A bérleti szerz6désben meghatarozott idoben és helyen végezhetik munkajukat, meghatarozott ideig
tartézkodhatnak az intézményben. A téritési dijakat maguk szedik be, 6k adnak szdmlat sziildknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kivetkezok

szerint torténhet:

>

>
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Az $vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az Gvodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az o6vodatitkar a feladatkdrét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az igazgatonak
jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatis az igazgatéval valé egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgaté engedélyezi.
Ugynikok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodisanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a fenntartonak és az igazgatonak.

Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatéja a fenntarté jovahagyasival engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartézkodasat:

Jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai munkadéhitanokon,

az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv)
A benntartézkodas az igazgaté altal jelslt helyiségben torténik.

VVVY
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9. Intézményi véds-ovo elbirasok

Biztositjuk az 6voda orvosa és véddndje szamara a rendszeres sziirdvizsgilatok helyszineként az
orvosi szobat. A fenntart6 kot szerzodést az egészségiigyi ellatds biztositasa érdekében a
gyermekorvossal, (A finansziroz6 az OEP) az iizemorvossal (sajat koltségvetésbol torténik a
finanszirozas).

9.1. Az 6voda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zdseben

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az o6vodai nevelési év
megkezdésekor ismertetjiik. Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége alapvetd feladatai kozé tartozik,
hogy a gyerekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. (a nevelési terv ennek a dokumentalasa)

Ismertesse minden 6vodapedagogus szitudcios jatékok segitségével:

» Az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

» ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendOket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét, (tiizriad6 formajaban) ezt
dokumentaljuk is

6vodan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok, stb.) el6tt.

hogy biztositsa a balesetmentes kornyezetet, az eszk6zok olyan elhelyezését melyek a balesetek
megel6zését szolgaljak,

Aki balesetveszélyt észlel, kételes az 6voda igazgatojének jelezni, ill. helyettesével azonnal k6zdlni,
A tagintézmény igazgatd, az igazgato helyettes, az 6vodatitkar segit a kisebb sériilések ellatasaban és
az igazgatoval kdzosen dont arrol, hogy balesti sériillés ellatasa igényel —e orvosi segitséget,

Az igazgatd, ill. helyettese gondoskodik arrdl, hogy a gyereket ha kell orvoshoz vigyek,
szakellatisban részesitsék és ezzel egy id6ben értesitsék a sziil6t.

Fizikai allapotmérés szitkséges minden tanévben kétszer, az 6vodapedagogus is végezheti ezt, illetve
a védond (irasban dokumentalni sziikséges).

> A jegyzOkoényv és a nyilvantartas vezetése a gyermekbalesetekrol az 6vodatitkar feladata.

Az évoda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenSrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az évodapedagégus — az 6voda szervezeti miikddési szabélyzatiban, hazirendjében meghatarozott-
védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglakozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkdzoket.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

> Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartisi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

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

A kiilénb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

vV V VYV VYV VY
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» Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajétkészitésii és kereskedelemben gyértott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

Kiilonleges eléirasok kirdndulisok idejére:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2 £6.

» Bérelt autbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséro.

» Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol.

> A gyermekek csak lathat6sagi mellényben vihetok ki az intézmény épiiletébol.

9.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges gyermekment6t kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatojének, a sziilonek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi dvodai dolgozé is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett gyermek els6segélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil ment6t
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

VVYY

9.3. A tanuléi balesetek jelentési kotelezettsége

» A harom napon til gydgyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és fel
kell tarni a kivalté személyi és targyi okokat

» Az oh.gov.hwbaleset/ portalon ki kell tolteni a baleseti jegyzOkonyvet, mellyel eleget tettek

bejelentési kotelezettségiiknek, mert ez a fenntartonal is megjelenik. A kinyomtatott jegyzdkdnyvet a

baleseti nyilvantartasban a kovetkez6 sorszammal iktatni kell, egy példanyt at kell adni a sziil6nek

A jegyzOkonyv egy példanya az 6vodaban marad.

Az adatszolgaltatas ideje legkés6bb a balesetet kovetd honap nyolcadik napja.

Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatis idejére nem lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben igazolni kell.

Sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntarténak a rendelkezésre allé adatokkal egyiitt 24

oran beliil irasos bejelentés is kotelezo.

A kivizsgalasba be kell vonni a munkavédelmi felelost.

Lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet szamara, hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasdban részt

vegyen.

VV VVVYVY

A sziildi igénvek alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatisokon valo részvéiel szabailyai:
» a sziild onkéntes elhatirozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség.
» az igazgaté és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése igazgatoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az 6vodaban
barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii szemely tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:
» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel

kell rendelkeznie.
» A HACCP elbirasok betartisa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
» Az intézmény egész teriiletén, illetve az épiilet koriil a térvényben szabalyozott tavolsagon beliil tilos

a dohanyzas.
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» Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
> A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend kialakitasa
és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové-véds _elbirdsok amelveket a gvermekeknek meg kell tartani az ovodaban vald
benntartézkodas soran:
» A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.
» Az dvoda helyiségeinek, udvaranak tornatermének hasznalatara vonatkozé szabalyok.
» A sétak, kirandulasok, szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasara vonatkozé szabalyok.
»  Sport programokra vonatkozo szabalyok.

10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

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

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
> A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgats, vagy a

tagintézmény-igazgato, igazgato — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az ovoda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra az igazgaté engedélye nélkiil. Politikai
hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos. Az igazgato,
a tagintézmény igazgato, illetve az igazgaté helyettes kotelessége a hirdetGtabla rendszeres napi
ellenorzése.

11. Intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepek, iinnepélyek rendje

» Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, b6vitése, valamint az intézmény jo
himevének megdrzése az alkalmazotti k6zoss€ég minden tagjanak Az 6vodai linnepeket,
hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

» Az unnepélyek, megemiékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

> Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés romére,
k6z6sség formalasara szolgalnak.

-

.1. A gyermekek hagyomanyos Unnepei

sziiletésnapok megtartasa

mikulas, karacsony, farsang

huasvet

anyak napja, bicsuzé

gyermeknap, sportnap

a jeles napokhoz fliz6d6 hagyomanyok csoportonként mas-mas tartalommal
marcius 15.

VYVVVVYVY|=>
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»  janius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
Komyezetvédelmi napok:

VVVY

allatok vilagnapja: oktober 04,
Viz vilagnapja: marcius 22.,
Fold napja: aprilis 22,

Madarak fak napja: majus 10....

1.2. Rendezvények, kirandulasok

VVVVYVY|[=>

Sziiret, termések napja
Marton nap

Karacsonyi jatszodélutan
Husvéti jatszodélutan
Csaladi nap, sportnap

Unnepi kiilséségek

Nemzeti iinnepiinkdn marcius 15-én a kokarda a gyerekek szamara is kotelez6. Az iinnepeken a
gyerekek szabadon megvalaszthatjak, mit szeretnének viselni.

Az intézmény hagyomanyai érintik

>
>
>

A gyermekeket
A felnoétt dolgozokat
A sziiloket

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai

VVVVY

P616n

Honlapon

Hivatalos iratokon, leveleken
Meghivokon

Lathatosagi mellényen

A rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai linnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az (jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai

VVVVYVY

Tanévnyité nevelbtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
Tanévzar6 nevelotestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
Hazi bemutatdk

Karacsonyi iinnepség

Pedagogus nap

Kirandulas

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossdgok megtartasaval az alabbi iinnepek €s programok
megtartasara keriil sor, nevelési évenként. Az 6voda minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilédésben,
iinneplésben részt venni. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok életkoranak megfeleléen -
megiinnepeljiik a kdmyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Egyéb rendezvények, események
szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

11. 3.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntart6 engedélye

sziikséges, melyre az igazgats vagy az altala esetenként megbizott szemely jogosult.
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> A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

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

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

» A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje,

» Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

11.4. Lobog6zas szabalyai, cimer

> A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell
tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek

szamara a megfeleld méretii zasz106 kitiizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zas716 allandé minGségének megtartasardl az igazgaté gondoskodik.

A csoportszobakban, az intézmény cimtablajan, illetve korbélyegzojén el kell helyezni

Magyarorszag cimerét (Koznevelési T. 25 § (8)

vV V

12. Rendkiviili események illetve bombariado esetén torténd intézkedések

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
> atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

» atiiz,
> arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z6lni az 6voda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
igazgato, tagintézmény igazgato
igazgaté helyettesek
munkakz6sség-vezetok
az altaluk megbizott személy

VVVY

A gyerekek mentése a legfontosabb, azutan az értékeké! (a tlizriadé tervben leirtak szerint)

Foldrengés, tiiz esetén a Katasztrofavédelmi FeliigyelGség, ill. Tizoltosag értesitése a Tiizvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint torténik.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat, (24 oran beliil irasban is)

tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentGket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket,
ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett €piiletet a

VVVVYV



-51-

benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tiizriadé terv mellékleteiben talalhat ,,Tiizriad6 terv™ alapjén kell
elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek feliigyeletét ellat6 pedagégus
a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre: Az épiiletbdl
minden gyermeknek, felndttnek tavoznia kell, nem feledkezhetnek meg a 1étszamellendrzésrél sem.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épillet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynylijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaclhérité szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek, stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirol, helyszinrajzardl,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, giz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,
az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezetSjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
> A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a Tiizriadé terv c. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A tiizriad6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel €s a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
> Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda igazgatdja a felelds.
> A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és dolgozGjéra kotelezd
érvényiiek.
> A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében kell
elhelyezni: Minden csoportban az ajté mellett.
Bombariadé
> Bombariado esetén azonnal értesitjiik a rendSrséget és a gyerekeket azonnal mentjiik.
> A kivonulas a tiizriadd tervben foglaltaknak megfeleléen torténik, nyaron a szomszédos iskola
udvarara vissziik a gyerekeket, rossz idoben az iskola épiiletében, vagy a Florian iizletkdzpontban
kériink helyet.
» A renddrség atvizsgilja az épiiletet és az 6 utasitasukra térhetiink vissza.
Foldrengés
> ha lehetséges, az bejarati ajtéon &t hagyjuk el az épiiletet. A dajkak feladata a kijaratok
megnyitasa, az 6vodapedagogusoké a gyerckek mentése.

VVVVY
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Honvédelmi Intézkedési terv

Az 6voda igazgat6ja felelds az intézményre vonatkozé honvédelmi és valsagkezelési katonai
vonatkozast feladatok végrehajtasanak megszervezéséért és tamogatasaért.
A Kkiilonleges jogrendi id6szakban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem érd mértéki
allapotok, vagy helyzetek a feladatok végrehajtisanak koordinalasa érdekében:
az 6voda igazgatéja a fenntarté egyidejii értesitése mellett/ vagy maga a fenntarto
elrendelheti:
> a KULONLEGES MUKODESI RENDET (tovabbiakban: KMR), mely biztositja az intézmény
alapfeladatainak ellatasat.
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» A KMR kihirdetése esetén az igazgaté tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altala kijeldit személy
dont az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges intézkedések bevezetésérol.

> Az intézmény vezetését a KMR idészakban az intézményben Iétrehozott Szervezeti Iranyité
Csoport segiti.

> A KMR ideje alatt ellitand6 feladatokat, az intézkedéseket, az elbirasokat az Gvodatitkarok
irod4jaban, a Solymar épiiletben az igazgat6i irodaban talalhaté tablazat tartalmazza.

13. Az intézmény alapdokumentumaink nyilvanossaga

13.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok,
megtekinthetéségik:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmiik6dési Megallapodasok /KSZKI/

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
Honvédelmi Intézkedési Terv

YV VVVVVVVVVVVVVVVY

A Pedagégiai program
> Az 6vodatitkar irodajaban helyezziik el, minden sziilé szamara elérhetd médon
» A programrol tajékoztatast az Gvoda igazgatja és helyettese adnak, el6re egyeztetett id&pontban
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
> Egy-egy példanya az igazgat6, tagdvoda-igazgaté irodajaban keriil elhelyezésre.
Hazirend
> Egy példanyat minden sziild megkapja gyermeke 6vodaba keriilésekor és a csoportok falifijsagan
is megtalalhato, kérésre tajékoztatist ad az igazgato vagy helyettese.
A Pedagégiai, az Esélyegyenl6ségi programunkat, a Szervezeti és Milkddési szabalyzatot, a
Gyakomnoki Szabalyzatot a honlapunkon is olvashatjak a sziilok.

13.2. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja €18, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzététel listaban szereplé dokumentumok:
> afelvételi lehetségrol szolo tajékoztato,
> a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
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> koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési di), a tandij, egy¢b dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

> a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Ssszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvénos
megallapitasait, egy€b ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

> a nevelési intézmény nyitva tartisinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

» a pedaglgiai-szakmai ellenérzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozo
Jogszabalyok megtartasaval a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az Q)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedagdgusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

» adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkdzlés idépontja: A tagintézmény igazgato és az igazgat6 helyettes iltal biztositott adatokat
az oktdber l-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felg, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

14. EGYEB RENDELKEZESEKk

14.1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

» Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az voda és az egyhaz kdzott létrejott
egyluttmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktat.

» Az évodaval kététt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai ¢letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

» A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

A hit és valldsoktatds igénylésének eljsrasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében keriil
sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar sszesiti és tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki az igazgativel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben.

14.2. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Amennyiben adott
esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az gvoda
érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kételes a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni.




Hivatali titoknak mindsiil:

VVVY

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

tovabba, amit az 6voda igazgatoje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

évoda j6 hirnevének megorzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban annak mindsit.

14.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatoi beosztast betoitok reszere

Altalanos rendelkezések

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

> az intézmény igazgatdja, a tagintézmény igazgato

» az intézmény igazgato helyettese

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

Feliilvizsgalat médja: Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kitelezett:

>

>

>

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetben, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4llo személy foglalkoztatisara
iranyulé jogviszony athelyezéssel tortén6é megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré6 munkakdrbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felel6s személy
Az igazgaté esetében a fenntarté a tagintézmény igazgato, az igazgaté helyettes esetében pedig a
munkaltat6i jogkort gyakorolja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyomnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi €s vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptiri évben szerzett
barmilyen jogviszonybdél szdrmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartiasanak, tirolasanak szabalyai

> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazé
tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

> A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (igazgato, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

> A nyilatkoz6é és a munkéltaté megbizasabol az Srzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elbelyezett alairasaval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat 4taddsara zart boritékban
keriil sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az
azonosito betiijelbdl és szamsorbol all/

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az orzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.
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» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabily rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a fenntartonal, a
tagintézmény igazgatd, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

14 4. A telefonhasznalat eljarasrendje

Mobiltelefon

» A Szabdlyzat az intézményben dolgozé igazgatok, igazgatd helyettesek, ovodatitkarok részére
biztositott mobil telefonok hasznilatira és annak koltségtéritésére, valamint a magancéli
telefonhasznalatra vonatkozik.

» A Kkésziilék az intézmény tulajdonat képezi. A késziilék haszniloja koteles azt a hasznélati
utasitasban leirt modon, rendeltetésszeriien hasznalni. A nem rendeltetésszeri hasznalatb6l ered
karért a hasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik.

» A késziilék hasznilata az igazgatéi megbizatas idtartamara sz0l. A hasznalatra jogosult személy
megbizasanak megsziinése vagy visszavondsa esetén koteles haladéktalanul visszaadni az
intézménynek és az idéaranyos koltségelszamolasnak azonnali hatillyal eleget tenni

» Az intézmény tulajdonat képezd mobil telefonkésziiléket hasznaloé igazgaté /dolgozd/
munkasziineti napokon és iinnepnapokon (szabadsaguk ideje alatt is) reggel 8 6ratdl este 16 6raig
kotelesek késziilékeiket allandéan bekapcsolt, lizemképes allapotban tartani.

» A késziilékhasznalat (el6fizetési és forgalmi dij) az intézmény koltségvetését terheli.

Vezetékes telefon

A Szabalyzat az 6voda dolgozdi altal magancélbdl hasznélt telefonok hasznalatira, a magéncéli

hasznélat téritésére, és elszamolasara terjed ki.

» A havi tavbeszélo dijak szamlait az intézmény koltségvetési kerete terhére a KSZKI teljes
Gsszegben kiegyenliti, melyet az elszamolassal megbizott dolgozé ellendriz. A szamlik
kifizetését kovetben a KSZKI megbizott dolgozdja megkiildi a szilamasolatot és a részletezd
szamlat az intézmény részére elszamolas céljabol. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek k&zdtt munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges eszkozok
A pedagdgust munkakdorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy haszndlatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

> Az Ovoda és telephelyei az elére engedélyezett gépeket kapjak telephelyenként iizembe helyezve.
Minden laptopon egy Windows felhasznal6 van létrehozva (oviKRETA), egy Office aktivalo user
van az irodai programokhoz hozza rendelve. Az office csomagban exchange levelez& kliens nincs
benne, igy minden felhasznald a sajat e-mail fiokjat tudja hasznalni. Minden laptopon egy
Windows felhasznalé van létrehozva (oviKRETA), egy Office aktival6 user van az irodai
programokhoz hozza rendelve. Az office csomagban exchange levelez6 kliens nincs benne, igy
minden felhaszndlé a sajat e-mail fiokjat tudja hasznalni.

> A gépen sajat dokumentumokat elhelyezni tilos.

> A gépeket hasznélat utan a kijel6lt zarhat6 szekrényben sziikséges elhelyezni.

14.5. A kbzérdek(i adatok megismeréesére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL. tSrvény az
informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekit adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban Keriil

meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell atkalmazni az 6voda:

» kezelésében 1évé  kozérdekii  adatok, kozérdekb6l  nyilvanos  adatok,  valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak k&zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban cgyiitt:
kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

> az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

» A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. toérvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 €s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,

Igy kiilonosen:

> ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkdttt szerzodésekre vonatkoz6 adat.

» A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthetd formaban tesz eleget.

> Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabaly zataban
talalhatok a mellékletben.

14.6. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus dton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
(EMMI- rendelet 4. §. (1) r) s); 87.8)

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus dton térténd Iétrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének, megdrzésének

szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatdlva:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabélyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabailvzat betartasinak ellendrzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres id6k6z6nként elvégez.

Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik. EMMI- rendelet 4. §. (1) 1) s); 87.§

Az 6voda altal hasznalt nvomtatvanyok:

Nvomdai iiton eléillitott nyomtatvinyok:

Ovodai térzskonyv

Elekironikusan eléallitott nyomtatvanvok:
Felvételi és eldjegyzési naplo

Ovodai csoportnaplé
Felvéteh és mulasztasi naplo
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Hitelesités rendje
Egész nevelési évre elore kinyomtatott €s sorszdmozott lapokb6l 41l a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve, intézmény cime, OM azonositdja

A nyomtatvany megnyitasa a nevelési €v elsd napjan az igazgatd, tagévoda-igazgato aldirdsdval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolsé napjan az igazgat6 aldirasdval és kdrbélyegzbjének
lenyomataval torténik

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

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

» Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

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

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozéséra szolgal6) programok

A KIR rendszerben keletkezett iratokat nyomatatis utin Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni. Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliill keriilnek Iétrehozasra.
Az ilyen médon létrejott iratokat nyomtatids utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Srizni.

Az dvoda igazgatdja felelds:

» az iratok szakszer(i és biztonsigos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikddtetéséért, feliigyeletéért,

> az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszertiségéért,

> a szervezeti egységek igazgatdivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikség esetén a  szabalyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

»  az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

> egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre széléoan kell dokumentilni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata. A jogosultsigokat a szervezeti egységek
vezetbinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja Ossze. A jogosultsagok
beallitasa, illetve m6dositdsa az igazgatdi engedélyezést koveten a rendszergazda feladata.

14.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell régziteni
hogy:
» az irat Gitja pontosan kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshet6 legyen,

» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,

feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
» az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznilhat6 allapotban

vald 8rzését és a maradandé értékil iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 igazgato6
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Az dvodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését. intézését. az iigveket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:

Az igazgaté

V VYVVV V VVVVVY

v

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

Jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak),

Jjogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
moédositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitisa ala tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

Jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztiasa

Ovodatitkar

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

»
>
>

VV VY VV V VYV VYV

VV VVVY

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kbvetben az iratokat atadja az 6voda igazgatdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,sk™ jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felad6 jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatéi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l wvagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiilldemények iktatisat, ennek soran elozményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleloen az igazgaté utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

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

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

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratoka,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szitkséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgaté utasitdsa alapjan gondoskodik a tortémeti értékii iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol.
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Az intézmény szempontjdbol jelentos alkalmazisok. adatillomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek. iigyiratkezelés az alabbiak:

> A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van

> Statisztikai adatszolgaltatis kezelésére szolgal6 rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van

» Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a t&rvények Altal
meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eloirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

> A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasit az igazgatéi jovahagyds utdn a
rendszergazdanak el kell végezmie, aki a KSZKI alkalmazottja. Az alkalmazdsok

kovetelmények szintjén kell sszeadllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6é (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az
alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései.

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata.

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit.

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo6 biztonsagi elbirasok betartasat ellendrizni kell.
javitas €és karbantartis esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von maga
utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda igazgatdjének ki kell vizsgalnia.

VVVVY

15. Zaro rendelkezések

> A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté feleldssége, az Gvoda nevelétestiilete
fogadja el, a szildi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az igazgato
Jjovahagyasaval valik érvényessé.

» A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2016.03.30.-4n jévahagyott
szervezeti és mikodési szabilyzat.

» Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Moédositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelétestiilet, a sziildi k6zosség,
valamint a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

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

» A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza
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ZARADEK

Készitette: Antal Kinga Igazgaté = ...
Budapest, 2024. 02.28. alairas

Nyilatkozat:
A Sziildi Képviselet az Obudai Hétpettyes Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

elfogadasdhoz magasabb jogszabilyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2024. 02.28.

Sziilok képviseldje, Székhely Elnsk

Nyilatkozat:

Az Obudai Hétpettyes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadédsshoz a
neveldtestillet magasabb  jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2024. 02.28.

ovodapedagogus

Az 6voda nevelétestiilete iltal .../2024(03.01.) szamon elfogadott Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatot az ovoda igazgatoja dontési hataskorében jovahagyta.

Antal Kinga
Igazgato
Nyilatkozat

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a
miik6dtetére tobbletktelezettség harul, a fenntartd, illetve a miikodtetd egyetértése sziikséges.
Jelen dokumentum nem tartalmaz tobbletkotelezettséggel dsszefiiggo igényt.

Antal Kinga
Igazgato6
Budapest, 2024.02.28.
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Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kézérdekl adatok megismerésének eljarasrendje

@gelékek:

1. Az Obudai Hétpettyes Ovoda szervezeti vazrajza

2. Munkakori leiras mintak

l. Meliéklet

OBUDAI HETPETTYES OVODA ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositdja: Igazgato:

034265 3 00 s s i o d e
Ph.

Iktatészam:

lgazgatéi jovahagyas hatarozatszama:
Igazgatoé alairasa
Ph.

Hatalyos: Ervényes:
A kihirdetés napjatol,
visszavonasig.
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Az Obudai Hétpettyes Ovoda/ Szin- Kor-Jaték Tagévoda adatkezelési-és adatvédelmi rendszere
a hatalyos jogszabalyokon alapul.

Alapelvei a kdvetkezdk:

» Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetbségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténé kiszolgaltatisaért az igazgatd
felelds.

» Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

> Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

» Az adatoknak pontosaknak és idészerticknek kell lenniiik.

» Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

» Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adatok at.

» Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatilloméany véletlen vagy
Jjogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozziférés megakadalyozasara.

> Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyar6l, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

» Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

» Az adatalany joganoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

> A Obudai Hétpettyes Ovoda igazgatdja gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a
technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

A szabilyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvet6 intézményi szabalyok meghatirozasa annak érdekében,
hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

3. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELKS

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartisokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési program
keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

» pedagogus oktatasi azonosité szamat,
» pedagdgusigazolvanyinak szamat,

» ajogviszonya idGtartamat és

» heti munkaidejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

neve (leAnykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szama, adéazonosito jele,

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (t16bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

VVVVVVVYVY
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iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betbltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban t5ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés moédja, idopontja,

az alkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok,

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete,

az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, igazgat6éi beosztisa, FEOR-
szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a minésitések iddpontja és tartalma,

személyi juttatasok,

az alkalmazott munkaboél valé tavollétének jogcime €s idGtartama,

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejit
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,

az alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval osszefiiggsd adatai.

V. VVVVYVY VVY VYVVVVVVVVYVY VY

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkailtatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

4. AZ ALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantart6 rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért:

»  igazgato,

» aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6d6 alkalmazott,

» az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb igazgatd beosztasu igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntart szerv latja el.

» Az ellenOrzést-értékelést végzd igazgatd, tagintézmény igazgatd, igazgatd-helyettes
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy az ellendrzést-értékelés folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és targyilagos teljesitmény értékeléshez
szitkséges adatokat ismerhesse meg.

» Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat tagintézmény igazgatd, az igazgatd-helyettes vezeti.

» Az alkalmazotti alapnyilvintartas személyi juttatasrél sz6l6 adatkéréhez tartozo
nyilvantartast az igazgat6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad a
személyi anyag részére.

» Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a igazgat6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:
> Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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A személyi iratra csak olyan megillapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel
meg.

Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasénak beszerzésérol az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrend jében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelSIni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekinté aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot
le kell zami, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott ftven évig kell megobrizni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D
§- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kit6ltését kévetden jogosultak betekinteni:

>

vV VVV VvV

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzs igazgato,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iigyész és a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartis adatai kozill a munkaitaté megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas tényét,
idOpontjat és az iratkezel aldirasat. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen
szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitk 6désérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva
az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,viz )
megakadalyezasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az ¢voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsiaga, lakOhelyének., tartdzkodési

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar sllampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szam a.

> sziilje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

> agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

> agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

> felvételivel kapcsolatos adatok,

> az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

» a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

»  kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

» a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

» a gyermek, oktatasi azonosité szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

» Az igazgato, a tagintézmény-igazgato, igazgato-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az
ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelos, az ovodatitkar.

> Az igazgatd, az igazgato helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

» A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat az igazgatonek.

» Az Ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

» A kedvezmények megallapitisihoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
igazgatd és az altala kijelolt tigyintézo.

» Az 6vodapedagégusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra az igazgatonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil:

> aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes képviselSje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasinak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasiaval, a tankstelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat jegyzoie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

» dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, tirsadalombiztositdsi azonositd

jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségiigyi dokumenticié, a tanuls- és
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gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermck,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek:

>

sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelEsi-oktatasi
intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithato.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsiag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekb6]l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
Az adattovabbitas az igazgaté alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

>

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tndomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet
tagjainak egymads kozti a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagégus, a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —~
mas vagy sajat magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak szemcélyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokboél, a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz koétstten
kezelhetik.
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» Adattovabbitisra az intézmény igazgatdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
igazgat6 vagy mas alkalmazott jogosult.

» Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

> Onkéntes adatszolgiltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel mem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozé
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

» A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok é€s statisztikar felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhaték.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet €s archivalést.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé, a papiralapi
nyomtatvianyok esetében az évodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagégus
feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld iigykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

>
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A kozoktatas informécids rendszere — kodzponti nyilvantartis keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezelo a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a kbznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve nevelé- és
oktatomunkat kézvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosité
szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositdé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossidganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alaft az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az évoda igazgatije a KIR-ben az oktatisi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Koézoktatasi Informéaciés K6zpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartisat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevel€si intézmény
adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyijtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az ido alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY
A munkaltatd a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

> A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté atjan kildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja.

» A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat.

» A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magéban.

10. AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

» Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba valé betekintésr6l, adatszolgaltatasrol, személyi anyagianak mads szervhez vald
tovabbitasarol.

» Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsdt a nyilvantartis
igazgat6jatol, egyéb esetekben az igazgat6tol irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy
az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak

legyenek.
» Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil kételes irasban tajékoztatni az

6voda igazgatodjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

» A Szabilyzat hatalya kiterjed az igazgatéra, a vezet® beosztasi beosztottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni az
alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

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

» E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

ovoda igazgatoja:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,

ellendrzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,

> eljar a szabalyozas megsértésébol ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén.

A tagintézmeény igazgato, az igazgaté — helyettes, a tagévoda-igazgaté helyettes

» biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését,

» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban,

» elokésziti a munkakéréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az igazgat6 elé terjeszti
azt engedélyezésre.

Ovodatitkar

» személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat,

» ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat,

» rendszeresen ellenorzi €s értékeli az igazgato felé a szabalyozas eldirasainak megvalésulasat,

VVV%
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» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erbsitésére
()vodapedagégusok

» betartjak a szabalyozis munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit,

» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.
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2. szama MELLEKLET

OBUDAI HETPETTYES OVODA

A ko6zérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabaly zata

Az intézmény OM azonositéja: Igazgato:

034265 = ieevens s s e s s i g
Ph

Legitimacios eljaras

Nevelétestiileti elfogadas Sziil6i szervezet nevében

hatarozatszama: véleményezte:

név D Gisuisesikseesiagasssainaiis s iua s anaaen
név

Igazgatoi jovahagyas hatarozatszama:

Igazgaté alairasa

Ph

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: az igazgaté irodajaban
Ervényes:

Hatalyos:

A kihirdetés napjatol,
visszavonasig.




-71-

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altaldnos rendelkezések

A szabélyzat célja:

» Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Kormn. rendelet az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 k) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elbsegitse a
kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevé
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté évoda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabélyzat rendelkezéseit Az Obudai Hétpettyes Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére

iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulésa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban:
igénylo) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalisra, vagy mas személy,
szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szdban, irdsban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

4.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével -
feltiintetésre keriil:

» az igényld neve és levelezési cime

» napkozbeni elérhet6sége (telefonszam vagy e-mail cim)

» az igényelt adatok pontos meghatarozasa

» nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli

> masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

4.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetGsége
szempontjabol megfelelden téltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

4.7. Az ovodatitkar a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontb6l nem vizsgilja,
azonban a kozzétett adatokra irdanyulé igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban
az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az igazgatonak.

4.9. Az irasban eléterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényl6 az
irasban el6terjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként megjelslt szervezeti egység
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10 Ordig tovabbitja az igénylést az
igazgatonak.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
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4.11. Abban az esetben, ha az igényl5 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu
intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat sz6ban, illetve e-
mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazé iigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarté részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott moédon eléterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejii tdjékoztatisaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jér el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az igazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl, hogy

> a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e

> amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az igazgat6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a tole elvarhaté médon
és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelelé igény benytjtisa, illetve a megismerni kivant
adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

5.3. Amennyiben az igazgaté altal az el6z0 bekezdés alapjan nyjtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nytjtsa be.

5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében vannak, az igény vagy
annak egy részét az igazgaté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyideji
értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az Svoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — j adat
elbéllitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatirozott tipusii dokumentumok bizonyos adatainak
kigytjtése, statisztikak elkészitése), a igazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az
igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriils koltségekrol — az 6voda onkdltségszamitidsanak rendjére
vonatkozé belsd szabdlyzatiban foglaltak figyelembevételével — a igazgaté megkeresése alapjan a
KSZKI eldézetes dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
igyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgéltatdsdnak hataridejét, médjat, az ellenszolgaltatids mértékét) az igazgatd
és az igényl6 megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelel igény benyujtasa utan az igazgaté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatdak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt id6pontig, legkés6bb azonban a megkeresést6l szamitott hArom munkanapon
beliil koételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az 4tadast nem tagadhatjdk meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kodzérdekii adatnak,
azonban erre vonatkozé éallaspontjukat az 6vodaval elézetesen kézslhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan Atadasa a

megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
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ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység
egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

- mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 4ltal igényelt adatokat

- azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossigra hozatala a 2011.
¢évi CXIL. torvény az informécios Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél alapjan
nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az

igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az igényl6nek,
az Ovoda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az igazgaté az eljaras
végeztével, a t6bbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 4ltal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossigra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
Jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai tton irasban, tovabba — amennyiben az igényl® elektronikus
levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell

tuntetni a nyilvanossigra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az Gvoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elékészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az

ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rdgzitett (floppy, CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elfkésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok tSrvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

ismerhetoségérl az 6voda a dokumentumok szétvalasztiasival, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakaréassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése c€ljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt méasolat mutathaté be, ennek kéltségeit
azonban az iigyfélre héritani nem lehet.

7.3. Az évoda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Snkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozd belsd szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével, a KSZKI dijkalkulaciéja alapjan az
esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntart6i intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést
hoz, amelyet az évoda igazgatéja ir ala. A kiadméany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
Jjogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel
kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatérozott dontést kovetSen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfelel6 id6pont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy hénapon
beliil elterjesztett igénye alapjan — 4j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl6 az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kéveté egy honapon belill nem kezdeményezi ]
id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsd mulasztas
utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyiraton
alairasival ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok Aatadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozisira — az erre a célra kijelslt helyiségben — megfelels id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sorén az 6voda képviselSje koteles végig jelen
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lenni, tovabba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgira, illetve valtozatlansagéra
feliigyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabbad masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai tton)
az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényl6 nyilatkozatot az iigyiraton
rogziti, és azt az igénylovel alairatatja.

8.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztasa szerint

» a személyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idSpontban atadja
* postai Gton, utanvétellel megkiildi.

8.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti
dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idopont
egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igényldének az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott €s kozolt koltségtéritést
megfizette.

89. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok @taddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az elbre egyeztetett helyen és idSben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem

kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai Gton kell
megkiildeni.

8.11. Postai titon torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a masolatokkal
egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt pedig az ligyirathoz
csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapitd,
valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kovetSen
az ligyirat az Gvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irat tirolasra, a mas szervezeti
egységek 4ltal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti,
"Ko6zérdekbol nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljiras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuls igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elSterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikkség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz
az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntart6 kiadményozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda 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 6voda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfelels idépont egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok Atadisanak megkezdése elbtt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére sz0l, a megismert adatokat massal nem kézdlheti, illetve
azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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Az adatszolgaltatasi nyilvantartas . ‘

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének méd_]érél e]utasﬁ‘é dontés

esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VI 28) Korm rendelet 23 § (l) bekezdésében elbirt
kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak: tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igénylore vonatkozo hataridok lejartat kdvetd 30 napon
beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. Budapesten a Pesti Kdzponn Keriileti Birésdg
soron kiviil jar el. , _ 4 , .
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére
Az,igényld neve¥; R R
Levelezési cim: ; :
Napkiizbem clérhetéség (telefonszam fax-suim, e—mall cim)

Az 1genyelt kozérdekii adatok meghatérozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

O igénylem O nem igénylem

Csak maisolatok igénylése esetében kell kitdlteni! .

Az e]kesz1tettmasolatoka1 ' il T '
o szemelyesen klvanom atvenm : | | pqstal _fuxm kl’Vén;)[ﬁ atve:;m L ; o

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 5sszefliggésben felmeriilt koltségeket TegkésSbb a
masolatok atvételéig az Obudai Hétpettyes Ovoda részére megfizetem.
Keli: Bp.

al4ics
*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljaré képviseld

megnevezese.
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Fiiggelék: 1. sz. OBUDAI HETPETTYES OVODA SZERVEZETI VAZRAJZA




