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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények

miikodésérdl

e 48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

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

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

¢€s gyamiigyi eljarasrol
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e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozéplletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e NevelOtestiileti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok
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Bevezeto

A SZENTIMREVAROSI OVODA

NevelGtestiilete a nemzeti kéznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szentimrevarosi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

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

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szililok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat segité oOvodai Szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok osszehangolt mitkodését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egy id6ben
hatalyat vesztik a 4/2013szamon,1/2013 (03.21.), 1/2013.(03.27) jovahagyott SZMSZ-ek.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elnok
A kihirdetés napja: 2016.01.01..

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd - dvodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok, szabalyzatok:
1. Alapito6 okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

2. Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011:CXCV. tv. /Adht./ 104. § (1) bek.

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

4. Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

5. Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 4. §
(1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és pénziigyi
folyamatait szabalyozé normak, melyeket az Aht. 10. § (5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

6. Pedagogiai program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 6. §

7. Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

8. Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek

9.Intézményi kdznevelési esélyegyenldségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. § alapjan

10. Intézményi mindségiranyitasi program: opcionalis, DE ha nem sziiletett alkalmazotti k6zosségi
dontés a hatdlytalanitasarol, tovabbra is kételezoen alkalmazando

11. Kozalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.
12. Kozalkalmazotti tanacs ligyrendje: Mt. 259. § (3) bek.
13. Kollektiv szerzodés: Kjt. 2. § (1) bek., Mt. 276. § (1) bek.

14. Munkaltatoi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldali jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegii szabalyozasa munkaltatdi részrol

15. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.) Korm.
rend. 7. § (2) bek. ) pontja

16. Pedagdgus etikai kddex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

17. Sziil6i szervezet szervezeti €s mitkodési szabalyzata. 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bek. a) pontja

18. Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a) pontja
19. Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.
20. Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993:XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

21. Thzvédelmi szabalyzat: 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tizriado terv, menekiilési
utvonal kijelolése, tiizveszélyességi osztdalyba sorolds, melyeket csak tiizvédelmi szakvizsgaval
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rendelkezo, e tevékenység folytatdsdara jogosult szakember készitheti el; létszamkritérium: kotelezo
a tizvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a munkavégzésben otnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb személy befogadasara alkalmas létesitményt mitkodtetnek

22. Kozbeszerzési szabalyzat: 2011:CVIIL tv. 22. § (1) bek. (arubeszerzés és szolgaltatas esetén a
nemzeti beszerzési értékhatar 2015-ben 8 millio Ft)

23. Esélyegyenldségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 f6nél tobbet
foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy tobbségi allami tulajdonban 1év6 jogi személyek szamara
kotelezo

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

25. Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.

26. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.
27. Kockazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

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

29. Onkoltség-szamitasi szabélyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja

30. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

31. Eszk6z0k és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

32. Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

33. Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

34. Elemi koltségvetési beszamolo: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.
fordulonappal kotelezoen elkészitendd

35. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozé szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a) pontja

36. Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja

37. Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek.
d) pont

38. Reprezentacios kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. e)
pont

39. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bek. g) pont

38. Kozérdeki adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. h) pont

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

40. Koltségvetési szervek belso kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan kidolgozva és miikddtetve
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Tartalma;

belsd kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
informacios és kommunikacios rendszer
o monitoring
41. Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitasdnak szabalyzata: Nkt. 43. § (1) bek.,
1995:LXVI. tv.

O O O O O

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Belsd kontrollrendszer szabalyozasa

Egylittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
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l. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: SZENTIMREVAROSI OVODA

2. A koltségvetési szerv székhelye: SZENTIMREVAROSI OVODA
1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22

Telephelyei:
1. | Alséhegy Utcai Ovoda 1118.Budapest, Alsohegy u.13-15
2. | Ujbudai Karolina Ovoda 1113 Budapest, Karolina u.64-72

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:2015.augusztus 1.
4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

4.1.megnevezése:Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata

4.2.székhelye:1113 Budapest, Bocskai u. 39-41
5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

1 | Szentimrevérosi Gesztenyéskert Ovoda 1113 Budapest, Badacsonyi
u. 20-22

2 | Ujbudai Karolina Ovoda 1114. Budapest, Karolina u.
64-72

3 | Alsohegy Utcai Ovoda 1118 Budapest, Alsohegy u.
13-15

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

6.1.megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisel6testiilete
6.2.székhelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatas a gyermekek nevelése
harom éves kortodl a tankotelezettség kezdetéig.

8. A koltségvetési szerv fO tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés
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9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi

kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek hdroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai ¢életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglald 6vodai
nevelési  tevékenységgel  Osszefiiggd feladatok
ellatasa.
Feladatmutatd: oOvodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

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

A 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrol sz0l6 torvény
veégrehajtasarol

Pedagogiai Program
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091120 Sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Székhely:
1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.

Sajatos nevelési igényil gyermekek oOvodai
nevelése

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadésarol

Kiilonleges bandsmoédot igényls, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt o6vodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

- Kiilonleges banasmoédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6évodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmddot igénylé (de nem
sajatos nevelési igény(i), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelentG6sen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valé beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlédésiik  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoédot igényls, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyogytestnevelési  pedagégiai  szakszolgalati
feladatok ellatasa

091120 Sajatos nevelési igényu
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Telephely:
Alséhegy Utcai Ovoda (1118 Budapest,
Alséhegy u. 13-15.)

- Kiilonleges banasmoédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmddot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényii), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlédésik  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoédot igényl6, a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyogytestnevelési  pedagégiai  szakszolgalati
feladatok ellatasa.
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091120 Sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Telephely:
Ujbudai Karolina Ovoda (1113
Budapest, Karolina at 64-72.)

- Kiilonleges banasmoédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kizdd sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt 6évodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmddot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényli), beilleszkedési bizottsag
véleménye alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan

jelentG6sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi

hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe  vald
beilleszkedésiik, = tovdabba  személyiségfejlédésiik
nehezitett vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmodot igényl6, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyogytestnevelési  pedagégiai  szakszolgalati
feladatok ellatasa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai

feladatai

11. A kéltségvetési szerv miitkodési kore: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata

altal kijelolt kozigazgatdsi teriilete

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

13.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetOje palyazat Gtjan keriil megbizasra hatarozott idOre, hatarozatlan idejli
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda
Onkormanyzata Képviselo-testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgdrmester

gyakorolja.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 Kozalkalmazotti jogviszony

Kijt. Mt. és a 326/2013. (VIIL30.) Korm.
Rendelet

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Szervezeti vazrajz: fiiggelék

15. 1.A koznevelési intézmény fenntartdjanak megnevezése: Budapest Fovaros XI. Keriilet

Ujbuda Onkormanyzata.
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Székhelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

16. A kéznevelési intézmény
16.1. tipusa: Ovoda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: . Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint.

17. A k6znevelési intézménytelephely intézménye(i) Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1 Ujbudai Karolina Ovoda 1113 Budapest, Karolina u.64-72
2 Alsohegy Utcai Ovoda 1118.Budapest, Alsohegy u.13-15

18. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam a kdznevelési intezmény
18..1.székhelyén: Szentimrevarosi Ovoda 217 6

18.2. Telephelyintézményében:

Telephelyintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 Ujbudai Karolina Ovoda 100 fé
2 Alséhegy Utcai Ovoda 174 {6

19. A kdznevelési intézmény csoportjainak szama:

Székhelyen: Badacsonyi u. 20-22 : 8 csoport

telephely intézmény megnevezése csoportok szama
1 Ujbudai Karolina Ovoda (Telephely). 4 csoport
2 Alséhegy Utcai Ovoda (Telephely) 6 csoport
Osszes maximalis létszam: 491 fo

20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos joga vagy a vagyon | funkcidja,
szama alaptertilete hasznalati joga célja
(m2)
1 | Szentimrevarosi 4483 2694m?2 Az ingatlan az dnkormanyzati Ovodai
(’) d sIchel torzsvagyon része,korlatozottan n 16
voda szekhely . forgalomképes,igy az intézmény A
1113. Badacsonyi. nem jogosult elidegeniteni,
U. 20-22 illetéleg biztositékul felhasznalni.

Az intézmény a rendelkezésre allo
., . vagyontargyakat a neveld és oktatd
Didszegi u. 57. feladataihoz szabadon

4479/1 4717m2 felhasznalhatja. A vagyon egyéb
célu hasznositasa. Budapest
Févéros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata. vagyonrendelete
alapjan torténik. Az intézmény az
alapito (fenntarto) altal biztositd
pénzeszkdz,valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik
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feladatainak ellatasarol.

2 | Alséhegy Utcai 4889 | 6121m2 u.a. Ovodai
Ovoda Telephely nevelés
1118 Alséhegy
u.13-15.

3 | Ujbudai Karolina 4550/5 | 2586m2 u.a. Ovodai
Ovoda telephely nevelés
1113 Karolina u.

64-72

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

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

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Févaros XI. Keriillet Ujbuda Onkormanyzata képvisel6testiilete hatarozat
szama: 231/2015.(X1.19.)X1. OK. hatirozat, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

21.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Onalldan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utdni
jérulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az évodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetdje és a fiiggetlen Ovodavezetd helyettese kotelezettségvallalasi joggal
rendelkeznek, ellenjegyzésre az {igyviteli dolgozd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszert, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
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21.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és 0sszegei
Ossze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

21.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az GAMESZ-el val6 egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terhel6 jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatdsokat

o az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikodési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves 0sszegeét

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az dvoda adatot szolgéltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

21.4. Egyéb gazdalkodasi feladatok

= figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szlikség szerint
intézkedéseket foganatosit

* az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatisok — étkezési dij és
kedvezmények — megallapitasat ¢és a sziikséges iratok meglétét
ellendrzi

= figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint
eléiranyzat modositast kezdeményez
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engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak
megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat
hatéariddre elvégzi

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi
analitikus  szadmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott
nyilvantartast vezet a kotott felhasznalasi normativ elGiranyzatok
felhasznalasarol

nyilvantartja és  szamlamasolatokkal alatdmasztja az  atvett
pénzeszkozok, palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat

a GAMESZ-el kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek
kozotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldirdnyzat felhasznédldsat rendszeresen egyezteti a
telephely 6vodaval és a GAMESZ munkatarsaval

az operativ mikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a
telephely 6vodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket ¢és palyazaton elnyert Osszegeket
elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti,
részt vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

21.5. Az 6vodatitkarok gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgaldo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti

tisztitoszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére
elszamol, a vezetd kotelezettségvallalasa utdn a GAMESZ felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan
vezeti
megallapitja, és nyilvantartja az étkezési téritési dijakat

nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes

eléirasok alapjan, és az oOvodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden hénapban a megadott hataridore

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat
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21.6. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra. Az ovodavezetd Ot éves palyazata €s az 6voda éves munkaterve hangsulyosan
kezeli az intézmény felqjitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

21.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11784009-15832623

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

A szamlavezetd pénzintézet cime:1051. Budapest, Nador u.16.

a koltségvetési szerv adoszdma: 15832623-2-43

22. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszit bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd —Filiggetlenitett
vezetd helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

ovoda vezetdje, a fliggetlenitett vezetd helyettes, a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben, székhely/telephely 6vodavezetd helyettes és az Ovodatitkar a munkakori
leirasaban, szerepld tligyekben. A telephely ovodakban kotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nincs lehetéség, intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére csak a székhely
intézményben van lehetdség. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirasokat
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése

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

Az ¢6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal
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eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes
¢és a telephely o6vodavezeté-helyettesek, munkak6zosség-vezetok valamint az Onértékelési
csoportvezetd kozremiikodésével latja el. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetOkon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ -ben szabalyozott
modon. Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodéan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, €¢s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

22.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
22.2.. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 38 f6

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 27 f6
Technikai dolgozé: 10 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény 1. és 2. szdmi melléklete alapjan kell meghatdrozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
Intézményvezetd

Fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
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Székhely/Telephely évodavezetd helyettes1.
Székhely/Telephely 6vodavezetd helyettes 2.
Ovodapedagogusok

Pedagodgiai asszisztensek

Ovodatitkarok

Dajkak

Takaritok, konyhasok

Kertészek

A dolgozok személyi anyagéat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda és a székhely/telephely oOvodak
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. A Torzskonyv rogziti a
székhely/telephely 6vodara vonatkoz adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a székhely intézmény ovodatitkar
dolgozobja vezeti. A dolgozok ovodan belill - mas telephelyre- torténd athelyezése kizarolag
helyettesités céljabol (alkalmazotti kér nagyszami megbetegedése) esetén torténik.

22.3. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az
6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idbtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelGtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az dvoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel0sen iranyitja a fiiggetlenitett
6vodavezetd-helyettest, illetve a telephely 6vodak vezetd helyettesei és az ovodatitkarokat..
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ -ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®dri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

22.4. Az 6voda vezetéjének feladatai

e pedagbgiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.
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Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete 4ltal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellaté —6voda
elnevezésli koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott d6nkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszerti gazdalkodasért,
a jogszabalyi el6irasok betartasaért.

22.5. Kizarolagos jog és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa:
e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
o kotelezettségvallalas
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas
hataskorébe nem utal
e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

22.6. Az 6voda vezetéjének felelossége

A Koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon ttl
felel:
e Az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az Alapité Okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért
e a tervezési, gazdalkodéasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,valamint annak teljességéért és
hitelességéért.
e az intézményi szdmlaviteli rendért

r

e abelso ellendrzés megszervezéseért ¢s mikodéséeért

22.7. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo felelosségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak. ( Flggelék)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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22.8. A munkakori leiras tartalmazza

= A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését

* A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

= A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
= Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
= A munkakdre szerinti ellendrzését

» A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

= A mentorallasi feladatok meghatarozasat

Az o6voda éves munkaterve tartalmazza az aktualis feladatokat, megbizasokat az
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

23. Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikodtetésének szabdlyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkére magiban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
tanligyigazgatéassal
a munkaltatdssal
a mikodtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

23.1. Vezetoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és miitkddtetéséért az 6voda vezetdje

a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
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23.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvarasai, kovetelményei:

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

Az ellendrzés soran eldétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e Munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
o A mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
Spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkdzok
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= agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdogus  egyénisége,
magatartasa

= az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

= a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

= agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelOs.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
e aszakmai munkakozdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott belsd Onértékelési program,
pedagogus értékelési rendszer, valamint a belsé ellendrzés tapasztalatai alapjan folyik. A
nevelési évet zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
onértékelés
belsd hospitalasok

A nevelési év végi beszamolo tartalma:

a vezetdi ellendrzések tapasztalatai-eredmények és problémak

a partnerektdl szarmazo visszajelzések

javito-fejlesztd tevékenységek eredményei
munkakdzosség-vezetd beszamoldja

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka eredményei

a fejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa a gyengeségek alapjan

A munkakozosség vezeto beszamoloja:

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil
minden év végén a munkakozosség-vezetok beszamoloja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi
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eredményeket, az esetleges valtoztatdsokat, modositasi javaslatokat. A munkakozosség-
vezetOk beszamoloi részét képezik az intézményvezetdi beszamolonak.

A Belso Ellenérzési Csoport vezetdjének beszamoldja:

A nevelési év elején elkészitett munkaterv iitemezésének megfeleléen beszamol az elvégzett
munkafolyamatokrol, a felmeriild problémakrol, 6sszegezi és értékeli a partneri elégedettségi
kérddiveket, valamint a gyermeki fejlodés mutatdit vizsgalé mérdlapokat. Eldrevetiti a jovo
¢v elfogadasra javasolt teriileteit. Beszdmoloja része az intézményvezetd éves
beszamoldjanak.

A csoport 6vodapedagdégusainak beszamoloja:

A csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok irdsban készitik el a csoportjukra vonatkozo
értékelést az intézményvezeté altal megadott szempontok alapjan. Feltiintetik azokat a
fejlesztésre varo teriileteket, amelyek alapjaul szolgdlnak a kovetkezd nevelési év
fejlesztdmunkajanak.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés beszamoloja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és év végén is van (hatranyos helyzetli gyermekek
felmérése és nyomon kdvetése a csoportokban dolgozo évondk feladata).

Ev végén beszamol a testiiletnek a munkajardl, milyen intézkedések sziilettek az érintett
gyermekek megsegitése érdekében.

Az 6voda valamennyi felel6sséggel megbizott dolgozdja is irdsban beszamol az elvégzett
feladatokrol, ezek eredményeirdl, az esetleges hidnyokrodl, a tovabblépés lehetdségeirdl.

Visszacsatolas a partnerek felé:

e az intézmény vezetdje €és az érintett felelosok, vezetdk beszamoldi neveldtestiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevel6testiilet véleményez, kiegészit. Ezt
jegyzokonyv rogziti.

e az ¢rtekelést a fenntartd illetékes munkatarsa is megkapja

e a szllok tajékoztatast kapnak az értékelésrdl a Sziiléi Szervezet valasztmanyi iilésen,
illetve az év eleji sziildi értekezleten.

23.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XI.
keriilet Ujbuda Onkormanyzata belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a
hatdlyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6olo torvény
végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli €és mindségii
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
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e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o eldzetes
e folyamatba épitett
e ¢&sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi
Miiszaki Ellato Szolgalata (GAMESZ) egyiittmiikodési megallapodasa
e belso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettesek

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzeés feltételeinek biztositasa.

I1. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

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

Az 6voda iizemeltetése a Budapest XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata altal jovahagyott nyari
zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
a szililoket tajekoztatjuk.

24



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas elott hét nappal- az 6vodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdje felé. Ugyeletet abban az intézményben biztositjuk, ahol a nevelés nélkiili
munkanap programja zajlik.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani a nyitva tartd intézményekben.

Az iskolai sziinetek ideje el6tt az Ovodatitkarok Osszegyiijtik az ellatast igényl6k szamat,
tovabbitjak az dvoda vezetdje felé. A két tinnep kozotti idészakban az ligyeletet a székhely és
a telephelyek intézményeiben elére meghatarozott forgé rendszerben biztositjuk, melyrél
minden év december 10-ig értesitjlik a sziiloket.

Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembe vételével, a feladattal megbizott 6vodavezetd
helyettes késziti el.

A nyitvatartasi idonapi 12 6ra, reggel 6:00-t6l este 18:00 oraig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6:00-t6l 7:30-6raig, ill. délutan 17:00-t61 18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az dvodavezeto a felelds.

Egyéb szabalyok

e Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkédval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen  torténhet. A  fénymasolot csak az Ovodatitkdr ¢és az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy kezelheti.

¢ Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet
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e Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdovasaért.

e A telefonhasznalat szabalyozasa a 19. fejezetben talalhato.

2. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetOk intézményben valo tartdozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Az intézményben valo tartozkodas

Vezetdi beosztas megnevezése .
rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

2015. 09. 01.t61 kotelezd Odraszama: 6 ora

Fliggetlenitett 6vodavezetd . o ,
g8 Heti munkaideje: 40 6ra

helyettes
2015. 09. 01.t6l kételezd 6raszama: 6 ora
Ovodavezeté helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.
Gesztenyéskert 6voda 2015. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 22 éra
Alsbéhegy utcai 6voda 2015. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama:24 ora

Ujbudai Karolina Ovoda  |2015. 09. 01.-t61 kotelezd 6raszama: 26 ora

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az &vodavezetd vagy
o6vodavezetd helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatéo meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

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

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat a
fiiggetlenitett 6vodavezeté helyettesnek kell ellatnia;

b) a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, 6vodavezeté helyettesi feladatokat a székhely/telephely
6vodavezeto helyettes latja el.
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C) a székhely/telephely ovodavezeté helyettes vezet-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a vezetd helyettesi feladatokat a székhely/telephely évodavezeto
helyettes 2 latja el.

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

A vezet0, illetve az 6vodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- az 6vodavezetd helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
- minden intézkedésérdl koteles tajékoztatni az 6vodavezetot.

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

A munka- és pihen6id6

¢ munkaidd: a munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezéséig tartod 1dd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezo tevékenység tartama

o elokészito vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, melyet a
munkavallalé6 munkakoéréhez kapcsolodoan szokas szerint és rendszeresen kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni. A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, illetve
munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit szertari rendnek megfeleléen
elrendezze.

e teljes napi munkaidé: napi 8 ora (altalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagogusok kotelezd oraszdma heti 32 ora.

Kotelezd orajanak (heti 32 ora) letoltése utan a heti 40 6ras munkaidd fennmarado részebol,
azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara kell forditaniuk.

A teljesitett 32 oran tul, 36 6ra id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tiloradijat nem kell fizetni. A munkaidd fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok ovodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:
Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.
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- nem munkaidd: a munkavallalo lako- vagy tartdzkodasi helyérdl a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lakod- vagy tartozkodasi helyére
torténd utazas tartama.

- munkakézi sziinet: a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 orat
meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb
harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megnoveli a napi munkaidot.
A munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat a vezetonek kell jelezni az igénybevétel elott
legkés6bb a munkaba allaskor.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd az ovodavezetd helyettesekkel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbodl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsit az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt.,, az NKT, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

A munkavégzés altalanos szabalyai: az oOvoda dolgoz6i munkijukat megfeleld
szakértelemmel és gondossdggal a munkajukra vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok
(munkakori leirds) és szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

Mt52. § (1)
A munkavallalé koteles
a) a munkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
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Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott Szentimrevarosi Ovodat és annak székhely/telephely
6vodait Szentimrevarosi Ovoda, Ujbudai Karolina Ovoda, Alsohegy Utcai Ovoda az 6voda
vezetOsége vezeti. Az ovodavezeté feladatait a fiiggetlenitett évodavezeté helyettes, a
székhely/telephely o6vodavezeté helyettes 1, helyettes 2., a szakmai munkakozosség
vezetok, és az oOnértékelési csoportvezeté kozremiikodésével latja el. A vezetok
munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy Keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen. A
fiiggetlenitett dvodavezetd helyettest és a telephely évodak o6vodavezeté helyetteseit az
6voda vezetéje nevezi ki palyazat vagy felkérés alapjan hatirozott idére. Az 6vodak
dolgozoinak munkaltatoja az 6voda vezetdje.

A fliggetlenitett és a telephely 6vodavezetd helyettes 1-2. munkajukat 6nalldan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapuld, munkakdri leiras szerint végzik. A vezetdk a
dontések elott konzultalnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen
tdjékoztatjdk egymast és az Ovoda vezetdjét. A vezetdk kozotti munkamegosztast a
munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az onértékelési csoport
vezetdjét az oOvoda vezetdje jeloli ki. A szakmai munkakozosség vezetoit a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezeté bizza meg évente (6t €vre
is megbizhatja). A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az 6voda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

Ovodavezetd

Fliggetlenitett 6vodavezet6-helyettes

Székhely/telephely 6vodavezet helyettes 1

Székhely/telephely 6vodavezetd helyettes 2

Szakmai munkak6zosség vezetok

Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozéd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

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

¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd ¢€s fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes késziti eld és
vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés készil. A vezetok a kéthetente tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet mikodésérol az
o6vodavezetdnek, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol
az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabbad a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda
vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabédlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit fliggetlenitett Ovodavezetd helyettes,
székhely/telephely 6vodavezet6 helyettes 1-2. segit az 6voda vezetésével osszefiiggd feladatai
ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetéseben fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabdly,

kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerQ és torvényes mikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mukodtetéséért, az

intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd

(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkodéséért;
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a pedago6giai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és évodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

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

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

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

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

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

a fliggetlenitett vezetd helyettes és a telephelyintézmény vezetd helyettesek iranyitasaért

a belsd onértékelési rendszer miitkddtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség €rtekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendrzése;

a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
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e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egylittmikodeés, illetve a sziiloi szervezetekkel vald egyiittmikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

e szakmai egyiittmikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés €és beszamolo elkészitése,

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

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

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

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

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagéaért felelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

o kialakitja és muiikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabdlyszerli, szabélyozott, gazdasidgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabéalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész miitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
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3.2. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

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

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A Telephelyintézmény pedagogusainak Kkiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai kozremiikodés.

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
pedagiégus Kkotelez6 mindsitd vizsgaja illetve mindsitd eljarasa alkalmaval
intézményi delegaltként valé szakmai kozremiikodés.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben az Uj

tipusu chippel ellatott Pedagogus Igazolvanyok elkészitéséig, igazolas kiallitasara.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeto helyettes vezetokre:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentéacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek ortopédiai és fogorvosi vizsgalatdnak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykézi munkak6zosség miikodésének
tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az {innepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodés ¢és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

33



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinélasa.

A telephely ovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az dvodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésér6l, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel valo ésszerti gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartésa, betarttatasa, kapcsolattartas az
ovodatitkar/gazdasagi tigyintézdvel.

A pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelos
részvétel.

A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az dvodaigazgato felé.

A leolvasott mérdk alapjdn havi energiafelhaszndlasi jelentés kiildése az
székhelyintézmény felé egyedi esetben.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a telephely munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az ligyiratok hataridds tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
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Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A telephely pedagogusi onértékelés mitkodtetését

A tanfeliigyeleti ellen6rzés tovabba a mindsitévizsga €és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

A telephelyovoddkban foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatainak ellenérzése, koordinalasa

A telephelyen torténd ovodai beiratkozas és beiskolazas feladatinak jogszerli és az
intézményi eljarasnak megfeleld mukodtetése

A helyettesitési beosztas elkészitése az dvodavezetovel egyeztetve

A telephelyen dolgozo6 pedagogusok éves beiskolazési tervének eldkészitése
A telephelyi sziil6i szervezet miikodésének segitése, kapcsolattartas

3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadméanyozéasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhdzhatdé. A kiadményozési jog
atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
Az ovoda vezetdje kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadményozéasi jogot
biztosithat ligyintézének és a Fiiggetlenitett ovodavezet6 helyettesnek is.

3.4. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

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

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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Az ovodavezeto- helyettesek kiadmanyozzak:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmédnyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az ovodavezet6- helyettesek

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Alapveto feleldssége, kotelessége

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a neveldtestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

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

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

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

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
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o a szé¢khelyét/telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informéaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetonek jelezni.

Feladatkorok részletesen:
Kotelezo oraszamban ellatando feladatok:

Székhelyen/telephelyen a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok
Pedagogiai feladatkor:

e A nevelGtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése.

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

e Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

e A neveldmunka szervezése €s irdnyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellenOrzése.

o A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsdnak biztositasa.

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

e A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkak6zosség mitkodésének
tamogatasa.

e Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelOtestiilet korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése.

e A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6loan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordinalésa.

e A telephely 6vodidban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

o Frtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezése — az dvodavezetdvel torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok  jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak
tovabbadasarol valdé gondoskodas.
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Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerti gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az
ovodatitkar/gazdasagi tigyintézével.

A pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekr6l valdo gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitasa.

Az oOvodai eszkozok ¢€s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A GAMESZ fel¢ naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A mukddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az dvodavezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a székhely/telephely munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az tligyiratok hataridds tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eléjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetéi munkahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Beszamolasi kotelezettsége:

Rendszeresen tajékoztatja a folyamatban levé ligyekrol az 6voda vezetéjét.

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az ovodapedagdgusok és
munkajukat segitdé munkatarsaktél is begyiijtott informéciok felhasznaldsaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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Ellendrzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettesei
e Kiilso szakértd egyeztetett idopontban

Munkakoéri kapcsolatok:

Egyiittmiik6dés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
a XI. Keriilet Ujbuda Human Szolgaltaté Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, szakértdi
bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védoéndvel, a teriileti dnkormanyzati
képviselovel.

3.5. Szakmai munkakozosség vezetod

Az Szentimrevarosi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy szakmai munkakozosséget
mikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrdl szervezddott pedagodgusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrél 1-2 f6 tagot delegialnak az
intézmények. Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintli szakmai
munkakozdsség 1étrehozasa is. Mindkét munkakozosség tagjai kozil évenként a
munkak6zdsség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlasdra munkakdzosség-vezetot
valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetd kozvetlen
felettese a fliggetlen 6vodavezetd helyettes, a telephelyen miik6dd szakmai munkakdzosség
vezetdk kozvetlen felettese a telephelyovoda vezeté-helyettes 1.. Allasfoglalasaik, javaslataik
el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

o Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagodgiai Program alternativaja
alapjan

e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢riekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése
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kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertiisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagogiai szemlélet korszertiisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes székhely/telephely 6vodakban dolgozé pedagdgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenorzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdogusok mindsitési eljarasaban

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listaijanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok P.P. - hoz igazodd
éves tervezd munkajat,

e az Ovoda vezetGje altal atruhazott hataskorben a székhely/telephely
ovodavezetd helyettessel ellendrzi a pedagdégusok szakmai munkajat, az
iitemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az 6voda vezetdje felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga és
legalabb 5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok Kkiilso
tanfeliigyeleti vizsgalata ¢és mindésitése elvégzésében valdo szakmai
kozremitkodés

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére
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Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdosége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken

Elvarasok az intézményeken ativelé6 szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

e Az intézmény atszervezésbdl fakadd feladatok ellatasa, valamint a jogszabaly altal
eldirt intézményi oOnértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre €s a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa.

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokba

o Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

e Ismeri a helyi fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (a nevelési tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerisitését) a
munkako6zosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzéseért.

e Felelésen irdnyitja a kijelolt munkak6zdsség neveld - oktatdé munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

A Szentimrevarosi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy a telephely intézményeken
ativeld0 bels6 oOnértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrdl szervezddott az
ovodavezetd Aaltal kijelolt 6vodavezetd helyettesek ¢és ovodapedagogusok alkotjak. A
Mmunkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordindlésara,
feladatok ellatasaval. — Az intézményi szintli vezetdi megbizas legfeljebb 6t évre adhato. A
csoporttagok megbizdsa egy évre szoOl, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik. A belsd Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az
intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkacsoport vezetdjének €s
tagjainak kozvetlen felettese a fiiggetlen dvodavezetd helyettes. Allasfoglalasaik, javaslataik
elott kotelesek meghallgatni a munkak6zdsség tagjait.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.5.Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
3.5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
= aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok
= aszakmai munkakdzosség
» a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkarok, pedagogiai
asszisztensek, technikai dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremikddésével az ovodavezetd fogja ssze.
A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.5.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
(KJT) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd6 munkat végzo
ovodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.
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3.5.3.Az alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.5.4.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselé6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség gytlilését az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészEét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6. A nevelétestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
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neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a koézalkalmazotti torvény ¢és annak végrehatasi rendelete az
életpalya rendelet hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelotestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.6.1.A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

e Onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

3.6.3.A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.
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Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze. A Telephelyet érinté iigyekben
a rendkiviili rész  neveldtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint
az ok megjelolése sziikséges.

A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja
e apedagbgiai program,
onértékelési program
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervet
a beszamolo elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezet0 az eléterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
fliggetlenitett intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzéaszolasat
a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

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

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

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

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a neveldtestiilet elvarasat
a beszdmolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Onértékelési Csoport

e Szakmai munkak6zdsség

e Panaszt kivizsgald bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

e Felvételi bizottsag

e Az aktualis feladatoknak megfelelden
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mikodd bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
e  Onértékelési program elfogadasa
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Eves beszamolo elfogadasa
e Az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

46



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

3.6.5.A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik a Székhely Szentimrevéarosi Ovodaban, Ujbuda
Karolina Telephelyen heti valtasban, Alsdhegy Utcai telephelyen négy csoportban heti, két
csoportban napi valtasban.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes, székhely/telephely
6vodavezetd helyettes 1 és 2.

A Szentimrevarosi Ovoda évodapedagégusainak létszama: 36 6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezé oraszam: az NKT.. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
e kotott munkaidé: 32 ora (NKT. 62.§ (8))
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora I(Nkt. 62.§
(8)) legfeljebb heti négy o6raban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valdé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet.

Délelotti beosztas:

Hétfoto1- cstitortokig:7:30-14:00 oraig.

Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6:00-7:30 6ra kozotti tigyeletre /hetenkénti vagy napi valtasban/.
Délutani beosztas:

Hétf6to1- cstitortokig: 10:30-17:00-ig.

A délutani tgyeletet tartd6 6vodapedagogus: 11:30-18:00 6raig dolgozik, szintén heti vagy
napi valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az NKT. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

= Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

= Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat
litemterve szerint nevel.

= Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.
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Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, madjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek.

Csoportjaban mukaodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert,

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Onértékelését a Kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztraciés 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 modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

o

Kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zoen,
nevelomunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejlesztheto teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok
és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

Az 6vodavezetiovel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése

A mulasztasi naplo pontos €s naprakész vezetése

A gyermekek hianyzéasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélésa

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

A mérések adatainak vezetése, elemzése

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

Az intézményvezetés vagy a munkak6zOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
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= Statisztikak hataridore torténd elkészitése
= A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul
= Sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit
= Az intézményvezetdnek elOkésziti a tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

e munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy a napi foglalkozasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

e korrekt ¢és korszeri szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos €s sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

e belsd meggy6z0désbol szarmazo humanitas és gyermekszeretet

e a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzése

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetitse a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind szdban,
mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat, szakmai - pedagogiai-
kommunikécios felkésziiltség)

e ¢vente egyszer vegyen részt sajat intézményében, egyszer intézményi szinten masik
telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd mindennapi évodai gyakorlatanak tdmogatisa a
belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

3.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €és sajat teriiletiilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhely/telephely 6voda
vezet6-helyettes 1. A csoportban dolgozé dvodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.
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3.7.1.Dajkak

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az ovodavezetd helyettes 1 segiti. Sziikség
szerint szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka
az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

Létszam: 18 fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa a székhelyen: 6:00-14:00 oraig,
valamint 10:00-18:00 éraig. A Karolina telephelyen és az Alsohegy telephelyen 6:00-
14:00 oraig, 8:00-16:00 oraig valamint 10:00-18:00 6raig. a mindenkori munkakdri leiras
alapjan

Feladata:

» Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

= A csoportszobat és a gyermek mosdot, 61t6zot, naponta tisztitdszeres, fertétlenitds bo
vizzel felmossa.

= A szOnyegeket sziikség szerint porszivozza.

= A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

= A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

= Havonta egyszer nagytakaritja csoportszobat ¢és a gyermek mosdot, o6lt6zot
berendezéseket.

= A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszEly elkertilése

= Munk4ijat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s vegzi.

= Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

= Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

= A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

= A jatk- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiuikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

= A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.
=  Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

= A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények

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

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes 1 engedélyével és az
ovodavezetd tajékoztatasaval lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdasban taldlhaté feladatkorre, tovadbbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ellenérzésiik a Belsé ellendrzési terv alapjan torténik.

3.7.2.0vodatitkarok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettdl és
a dajkak kozosseégétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mitkddeést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 3 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
8:00-16:00 oraig.
Feladata:
= QGyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
= FElkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.
= Feleldsséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
= FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.
= FEl6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
= A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
= A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Megfelelden kezeli az ETELKA étkezés nyilvantartd és KIRA programot.

Az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébol addddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre
az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az uigyiratok vezetésének kezelésére
Ellendrzéstik a Belso ellendrzési terv alapjan torténik.

3.7.3.Pedagégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezet6je gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az székhely/telephely 6vodavezeté helyettes 1. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 6 o
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint, altaldban 8.00-
16.00-ig.
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Fébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

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

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

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

Jaték tevékenységeket onalloan vezet.

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

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vezet.

Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.

3.7.4. Takarit6 2013. 09. 01.-t6l

Létszam: 4 fo

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes 1.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod feladatokat a takaritd részben 6nalld munkaval,
részben az 6vodavezetd-helyettes 1. iranymutatéasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora

Székhelyen allando délutanos miiszakban 1 f6:
10:00-18:000raig

Alsohegy telephelyen valtott miiszakban 2 fo:

Délelétt: 6:00-14:000raig

Délutan: 10:00-18:000raig

Ujbudai Karolina telephelyen két f6 félallasban:

Délelétt: 6:00-10:000raig

Délutan: 14:00-18:000r4ig

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket sziikség szerint porszivozza.

A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, 06ltozd, felndtt mosdd o6ltd6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az irodak, neveldi szoba és 61t6z6 berendezéseket.

e (Gondozza a folyosoOn és az irodédkban talalhatd ndvényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

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

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

e koteles a székhelyen/telephelyen talalhato ,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valo gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.
Ellendrzése a Bels6 ellendrzési terv alapjan torténik.

3.7.5.Kertész

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kdzvetlen felettese a
székhely/telephely Ovodavezetd helyettes 1. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Székhely

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Munkaideje: 7:00-15:00 éraig

Alsohegy telephelyen:

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora

54



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

Munkaideje: 6:00-14:00 6raig
Ujbudai Karolina telephelyen fél allasban:
Munkaideje: 6:00-10:006raig

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkéjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
igyel az épiiletet koriilvevo jarda €és udvar tisztasdgara. Anyagi felelosséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért €s biztonsagos tarolasaért.

Feladata:
e az dvodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozésa, takaritasa,
e (Osszel a falevelek 6sszeszedése, zsakolasa
e télen a ho eltakaritasa, sikossag mentesités
e nyaron az udvar fellocsolasa

Felel6ssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzéférhetdek.

e koteles az iroddban taldlhato ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.8.. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

telephely intézményeken 4ativeld szakmai munkak6zosség

telephely intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport

telephelyi szinten miikod6 szakmai munkak6zosség

telephelyeken miik6dd belsé onértékelési csoport

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkdrébe
tartoz6 tgyek atruhazédsara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével
szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyeb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok

ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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munkakozosség, munkacsoport feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodé szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
KNT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A
vezetOk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

3.8.1.Szakmai munkakozossége

Az O6voda nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai munkakdzosséget
miikodtet. Az intézményeken 4ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrdl szervezddott pedagodgusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrol kitelezé legalabb 1-2 f6 tagot
delegalni. Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai
munkako6zdsség 1étrehozasa is.

Az ovoda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 5). A
munkako6zosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetovel, székhely/ telephely ovodavezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések ¢€s szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken
szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot
igényld kérdésekben kozvetleniil is  fordulhatnak  kérdéseikkel a  kapcsolddod
munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezeték, az altaldnos vezetd
helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.8.2.. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkak6zOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelOtestiilet feladat dtruhdzasa alapjan a szakmai munkakodzosség az alabbi tevékenységet
folytatja

e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok

felhasznalasara
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
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segiti a kiilonboz6é programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.8..3. A szakmai munkakozosség feladata:

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

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai nevel6 €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

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

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

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényil,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munk4janak tdmogatasa,

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

3.8.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkako6zdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.
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A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkak6zsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

a nevelési év soran a munkakdzosségek tagjai folyamatosan tamogatjak a palyakezdo
pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket.

3.8..5. A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovacidok Osszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

3.8..6. Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott 1dokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.8.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek 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 kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.9.Belso ellenérzési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz6lo Onértékelési programjat, meghatarozza a
munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat. Kijeloli az intézményi oOnértékelési
feladatok elvégzésének megsegitését végzo 6 6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

A megbizas szempontjai 6vodankban:

legalabb 5 éves 6vodankban eltoltott ido

magas szintll szakmai tudas, szakmai tekintély
folyamatos 6nképzés

J0 szervezOkészség

a mindségiranyitasi rendszer iranti elkGtelezettseg
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3.9.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok ¢€s a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras

rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése

a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasdba, éves onértékelési terv készitése

a nevel6testiileti mithelymunkék koordindlasa

az onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas

adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives

felméréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetéi és a pedagodgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevondsdval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakérték szamara

3.9..2. Kapcsolattartas rendje

e Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

3.10.A telephely intézménnyel torténé kapcsolattartas

A telephely intézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetonek és a telephely évodavezetd helyettes
1-nek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az o6voda vezetés értekezletei, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése két heti rendszerességgel torténik az adott egység
ovodavezetd helyettesével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kdzosen végeznek
el. Az o6vodakban dolgozo nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg.
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A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €s f6 problémair6l beszdmolnak az
6vodavezetd helyettesek, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testiilet tagjai a masik
egységben folyd munkarol.

Az ovodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken.
Ez alkalommal beszdmolnak a székhelyen/telephelyeken folyd munkarol, illetve atveszik a
sziikséges informaciokat. Napi kapcsolat van az évodavezetd €s az dvodavezetd helyettesek
kozott, igy az dvodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen atadja a
helyetteseknek, akik a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az 6vodavezetének. Az
ovodavezetd és az O6vodavezetd helyettesek egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozodk, a
gyermekek ¢€s a sziilok, az dket érintd informacidkat idében megkapjak, megismerjék.

A székhely/telephely 6vodavezetd helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon
¢s irasban is - jelenti az 6vodavezetonek;

Minden 6vodavezetd helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni az Ovodavezetdnek. vagy fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettesének.

Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje €s vezetdsége alkalmazotti értekezletet hivhat dssze.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagodgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmitkddést.

A kapcsolattartas formai

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés,

e e-mailes kapcsolattartas

e irasos tajékoztatas, jelzés

o ¢rtekezlet,

e atelephely intézmény ellenérzése

o Koz06s tovabbképzeések

o Koz0s értékelési csoportfoglalkozasok

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkaro6l. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakodzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely
intézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott
értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairol beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkardl. Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikddést;

60



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

3.10.1.A vezeto kapcsolattartasa a telephelyekkel

A telephely intézmények életében meghatarozo témaju sziildi értekezleteken részt vesz
Részt vesz a telephely intézmények rendezvényein, eseményein.

Az 6vodavezeté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

3.10.2.

az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely
intézményeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és
az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok
tervezése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa;

a telephely intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a telephely intézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitésa;

a telephelyeken miikkddé ovodak neveldtestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.
az ovodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
o6voda tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikddést;

a telephely 6vodavezeté helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamolnak a telephelyeken folyd munkarél, illetve tovabbitjak a
sziikséges informaciokat;

a telephely 6vodavezet6 helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
e-mailban is - jelenti az 6vodavezetonek;

az Ovodavezetd és az oOvodavezetdé helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informéciokat iddben megkapjak,
megismerjék;

az Ovodavezetd és az oOvodavezetd helyettesek a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

3.10.3.A telephelyintézmények pedagégus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

K06z0s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok
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e Csapatépitd tréning

o Ko6z06s munkakozosségi foglalkozasok

o Ko0z06s tovabbképzések

o Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

e egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyoményok, kirandulasok.

A pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallosaga

e FElbadasok szervezésére
o Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatarozéasara
o Sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasara
Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fliggetlen
o6vodavezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban a fliggetlen dvodavezetd helyettes 1atja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a fliggetlen ovodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

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

e minden esetben beszamolasi kotelezettsége van az dvodavezetd felé.
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A reggel 6:00 oratol 8:006raig, illetve 16:00 oratol 18:00 oraig terjedé id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé 6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza. A sziilok az NKT-
ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve
ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, {iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont. A csoportok sziiléi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
székhely/telephely vezetd helyettessel és az intézményvezetdvel.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
szililé1 szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasadval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkéarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1.A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
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véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben valo benntartézkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres a jogszabalyoknak megfeleld védondi, fogorvosi és ortopéd orvosi
egészségiigy feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szililoket anyagilag is érintd tigyekben

a gyermekeket érint6 kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a szlilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni
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a tajékoztatds megéllapodas szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasdnal, a meghivasrdl az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6é szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az o6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mitkddését.

5.2.A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

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

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabadlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

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

szobeli személyes megbeszEl€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre amennyiben
témaja érinti a sziiloket,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére sz0lo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,
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e aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

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

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

5.3.A sziil6i igény alapjan szervez6dé oOnkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai

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

o tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat

e a szilé és a szolgaltatast nyujtd irdsos megallapodast kot, melyben rogzitik a
szolgaltato és a sziil6 altal vallalt kapcsolodo kotelezettségeket

« A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az o6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy
tarthat.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek

66



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvétel
o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: konzulticio, dokumentumelemzés. A hatilyos jogszabalyoknak
megfelelden

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.
Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatds
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra

torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.
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A pedagogiai szakszolgalatokkal:

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

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek szakszeri fejlesztésére, foglalkozasara

e az Ovodavezetd, az o6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatashoz

kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra;

e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét

6.1.A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye
Feladata:

e a sziléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyerekek szlirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése
o cgylittmiikddés a gyermek 6vondjével, az 6voda pszichologusaval
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e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

e a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

e az INYR vezetése

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a
Pedagogiai Szakszolgalat igazgatoja az 6voda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését
a munkaltatgja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacido révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

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

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

Budapest Fovaros XI. keriilet Ujbuda Logopédiai intézet
Feladata:

e Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasanak ellatasa,
e Logopédus személyének biztositasa a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus  rendszeres  kapcsolatot tart az  Ovodavezetdvel,
ovodapedagdgusokkal, konzultacio, informacid atadas, a logopédiai ellatds eredményessége,
értékelése a nevelési év végén.

Gyogy testneveld
Feladata:

o A gyermekek specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvosi
szliirdvizsgalat gyogytestnevelésre utalja

e .Az 6voda ingyenes gyodgytestnevelés szolgaltatasit a XI. keriileti Onkormanyzat
gyogy testneveldje biztositja, a fenntarto altal megallapitott draszamban.

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A Kkapcsolattartas gyakorisaga: Rendszeres kapcsolatot tart az ¢&vodapedagogusokkal,
konzultacio, informacid atadas.
Az utazo gyogypedagogus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az SNI-s gyermekeket befogadd csoportok
6vodapedagdgusai
Az ingyenes gyogypedagogiai szolgaltatast a Montagh Imre Altalanos Iskola, Ovoda
¢s készségfejlesztd-specialis Szakiskola biztositja.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds —tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, a sziiloi értekezleten valod részvétel
Gyakorisag: A gyogypedagogus rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel,
ovodapedagdgusokkal, konzultacid, informacio atadas, a gyogypedagogiai fejlesztés
eredményessége, értékelése a nevelési év végén
A fenntarto altal biztositott.

Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont

(Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitoé Szolgalat)
Feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
o csélyegyenldség biztositasa, prevencio.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az o6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciodjara,

o sziilok tijekoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését.

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

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

e Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasiigyi vitadk megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatastligyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsdgan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitdban 4llo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
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e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével

torténik.

e A vitdban 4llok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Gyakorisaga: szlikség szerint
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetoje.

Feladata:

(1)Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a—tanokézésség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kdzvetitd) a kdzvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevok emberi
méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

(3) A kozvetitdt a fenntartod egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
o a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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o specidlis informdcid szolgéltatas az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodéasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint

Kapcsolattartd: 0vodavezetd, fliggetlen 6vodavezetd-helyettes,

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

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

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

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

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
Alapitvanyok kuratériumai

A telephelyek és a székhely alapitvanyai tovabbra is az adott intézményhez kapcsoloddan
miitkodnek

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

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

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

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok
biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit
¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
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A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezeté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa

e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak haszndlata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o Szaktanacsadas

e PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl

e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszeriisége, valamint a timogato ilyen iranyl informéciodigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

A szilonek, a gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az 6vodavezetonek
Benntartdozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az dvodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8.Intézményi védé, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatas rendje

Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres fogorvosi és
ortopédiai vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésrdl. Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili
rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd Onkormdnyzat ¢és a hazi
gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, és ortopédiai sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.
e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.
o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozést az dvoda
Hazirendje tartalmazza.
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az oOvodaban a gyermek feliigyelet nélkiill nem lehet, a sziil6tdl atvett kisgyermekért az
o6vodapedagogus, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottja teljes feleldsséggel felel annak
testi épségéért. Csak a felndttnek atadott kisgyermekért tudunk felelosséget vallalni.

Az intézménybe jaré valamennyi kisgyermeknek, hozzatartozoinak és az intézmény
dolgozodinak egyarant kotelessége a szabalyok betartasa.

Az o6voda vezetdje felelds az Ovoddban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 intézményvezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e A védod, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

e Sziil6k tijekoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

o Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felndtt kiséretrdl gondoskodik,
kirdndulas alkalméval tajékoztatja a sziiloket a tdvozads és érkezés idSpontjardl,
valamint nyilatkozatban, alairasukkal jovahagyatja a sziilékkel beleegyezésiiket az
6voda elhagyéaséhoz

e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikeriil értesiti a vezetot.
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Az oOvodapedagogus felhivja a sziilok figyelmét arra, hogy az érintettek
hozzajarulasa nélkiil sem hang/kép felvétel nem késziilhet, nem jelenithet6 meg
a kozosségi oldalakon sem a gyermekekrdl, sem az 6voda dolgozéirdl.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelgssége:

hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gédzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos — szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovoda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

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

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6vodai alkalmazottak feladatai és felelossége:

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb

Az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlédod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, ovo eldirdsok figyelembe
vételével.

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

8.1.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagiogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soréan fel
kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell rizni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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8.2.A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az O6vodapedagogusoknak lehetOségiik van Ovodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulds, séta, szinhaz, muzeum, kiallitas latogatds, sport programok, iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplé része.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetdt és az dvodavezetd helyettest elézetesen szdban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

e Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani. Gyalogos és
tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd - de minimum 2
6. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirdsokat

8.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCEP el6irdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

79



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

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

8.4. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valé
benntartozkodas soran:

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok.

e A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Sport programokra vonatkozé szabalyok

o Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

e A fenti programokra vonatkozo 6vO-védd eldirdsokat a mindenkori csoportnaplod
részletesen tartalmazza.

e A szill6i igények alapjan szervezddd Onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

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

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselé — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, ¢és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, a vezetd helyettes illetve a vezeté altal megbizott személy
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢s dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy még:
e az Ovodavezetd helyettes, akinek a rendkiviili eseményrdl azonnal értesitenie kell az
intézmény vezetdjét
e ¢rtesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tiz esetén a tlizoltésagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos (kolomp), felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
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gyermek az épliletben. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
e Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.
A dOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e a kozmivezetékek (géz, elektromos aram) elzdrasar6l a vizszerzési helyek
szabadda tételérdl
e az elsésegélynyujtds megszervezésérdl a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az ovoda
vezetdjének, vagy az altala Kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért valamint évenkénti feliilvizsgalataért a
GAMESZ megbizottja, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, az d6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6 tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.
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A tiizriado tervét és a bombariado tervét az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda minden csoportszobdjaban, valamint a tiizoltd késziilékek mellett, a folyosokon,
illetve az 6voda konyhaiban.

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

Ovodai iinnepek

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagbgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint rendezik az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromére, kdzosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az ovodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei
o Unnepségek, rendezvények, kiallitidsok
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e A gyermekeket
o A felnétt dolgozokat
e A sziil6ket

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai
e Po6lon
« Honlapon
« Hivatalos iratokon, leveleken
e Meghivokon

A rendezvényeken, kirandulasokon, kozos oOvodai tlnnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tl ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.
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Felnott kozosségek hagyomanyai
o Tanévnyitd neveldtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
e Tanévzaro nevelOtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
o Hazi bemutatok
e Karacsonyi tinnepség
o Pedagdgus nap
e Kirandulas

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasaval az alabbi iinnepek és
programok megtartasara keriil sor, nevelési évenként:

Székhely intézmény Szentimrevérosi Ovoda: Gesztenyés nap, Mikulas, Adventi késziilodés,
Id6sek koszontése, Farsang, Oktober 23-i megemlékezés, Marton nap, Marcius 15-ei
megemlékezés, Anyak napja, Evzaré iinnepély, Gyermeknap.

Telephely Intézmény Alsohegy Utcai Ovoda : Mikulas, Adventi késziil6dés, F arsang, Marcius
15-ei megemlékezés, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro iinnepély, Bucsizo.
Telephely Intézmény Ujbudai Karolina Ovoda: Ovodai sziiret, Mihaly nap, Mese vilagnapja,
Marton nap, Mikulas, Adventi késziilodés, Gyertyaszenteld, Farsang, Kiszebab égetés,
téllizés, Marcius 15-ei megemlékezés, Husvét, Anyak napja, Plinkdsd, Csaladi sport- ¢€s
gyermeknap, Iskolaba 1ép6 gyermekek bucstunapja. A Sziiret, Csaladi sport- és gyermeknap,
Anydk napja, Iskolaba 1épd gyermekek blicstinapja és Piinkdsd iinnepeink nyilvanosak.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok életkoranak megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja,
Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertl
Sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

e Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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13.Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

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

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartonal

e Intézményi honlapon

e az 6vodavezetdnél

e KIR-ben, szabalyozott médon
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢€és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

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

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az dovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a

hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait vagy elektronikus formaban - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval -
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atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, -ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet ¢s a pedagogiai
programot tartalmazza.

Az ovodai kozzétételi lista tartalmazza az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az
6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

86



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

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

Felelés: Ovodavezetd és az altala megbizott személy

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

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

Az dvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Felelds: 6vodavezetd
Idépont: a megeldzo nevelési év évzard sziiloi értekezlete

14. A mindségi munkavégzés jutalmazasanak intézményi szabalyozasa

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzésért adhat6. A konkrét személyekre vonatkozoé dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek

bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
¢ A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével

Céljaink:
e a P.P. tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évd feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai

e aszakmai munkakozdsségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

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

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacioé vezetése,

e tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi meguajitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

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

e az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
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e tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyazatokon vald aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa,

e cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasdban kifejtett magas szinvonalu
munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagogiai, mddszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerckekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e Ovodavezetd helyettesek
e Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkakozdsség-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden évodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (j kolléga és GYES-16l visszatéro kolléga esetében
iS)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
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e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jé munkahelyi 1égkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitiizve
kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

¢ A tonkrement lobog6 potlasardl az 6voda vezetdje gondoskodik

16. Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti. Az
egyhaz képviseldje, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az éltaluk tartott foglalkozasok, a délutani 6rakban, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak Kkotelessége a hivatali titok megtartisa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos etikai vétségnek minésiill. Az évoda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 3.§ 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
o az intézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
. Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

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

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

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

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

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodavezeto esetében a fenntarto.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

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

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

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

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

A nyilatkozd és a munkaltatdé megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19.Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. Az 6vodapedagdgusok és a nevelést kdzvetleniil segitd munkatarsak
a gyermekek kozott munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéli beszélgetésre és
internetezésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatjak.

Az 6vodapedagdgus mobiltelefonjat a gyermekek kozott to1tdtt munkaidejében IKT
eszkozként hasznalhatja.

A sziilo sziikség esetén az ovoda vonalas szaman érheti el az 6voda dolgozoit. Az
ovodapedagogusok és dajkak, nem adhatjak meg magantelefonszamukat a sziiloknek.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére, az intézmény kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval
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egyeztetve hatarozza meg. Az dvoda vezetdje tajékoztatja az iddpontokrdl az alkalmazotti
kozosséget, a sziiloket €s a tarsintézményeket.

Az 6voda miik6dési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.
A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eléirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne zavarja vagy veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

A nyitva tartastol eltér6 idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szlikséges az éplilet riasztasat biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Az alkalmazottak, pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa

e Mt. 168. § (1) A munkaltatét a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a
munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

e (2) A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével vihetdk be. E szabalyok
megseértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

o 2012. évi I. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagogus a védo, 0vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!
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21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84 § (1)-(2), valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

e A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

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

22. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
tovabba az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Kki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.
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A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kdotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

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

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,
kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

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

e Kiilonleges adat:

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

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;
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ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

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

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az iligyintézési hatdridd és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szigndlo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbdl személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0ijsag, folyoirat, vagy konyvjellegi kéziratok.

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

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémdkrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolsdo modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

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

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Az KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok az KIR, KIR3 rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az KIR, KIRA adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon
1étrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.

A TITAN - ETELKA (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsadgi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A KIR, KIR3 és TITAN programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, €s az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto altal biztositott rendszergazda latja el.
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Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hoénapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerti arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsidgos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az [ratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéeért,

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

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

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KIRA, TITAN programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

rrrrr

elvégezni. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az {izemeltetési és kezelési
el6irasok, a biztonsagi kdovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

Az dvodavezetd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzésének és feliilvizsgalatanak
megszervezese,
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e meg kell hatdroznia a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
erveényesitéseét,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni szakember bevondsaval, (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések,
hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.)

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvéan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés révén)
védeni kell.

Az intézmény allomanyat képezé IKT eszkdzoket az intézményben, a szakmai munkaval
Osszefiiggd anyagok elkészitésénél, vagy alkalmazédsanal, illetve egyéb anyagok
sokszorositasa céljabol téritésmentesen hasznalhatjak az 6vodapedagdgusok.

Az 6vodapedagdgusok munkdjukkal dsszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjék az internet
hozzaférést. (kotelezd draszamon tuli idoben).

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdol valo

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

- Intézményvezetd

- Fliggetlenitett vezeté-helyettes

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az dtvevo személy a nyilvantartasban igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,

kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az

intézményvezetd gondoskodik.
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes
szabalyait a fenntart6 tigyrendben hatdrozza meg.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

* az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

» szolgilja az oOvoda rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes ¢€s gyors
megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhat6
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

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

jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

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

eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

el6keészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a

hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szémitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
o az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol
e A kiildemények atadas — atvételét dokumentalja
e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket
o végzi a kiilsd és belsd kézbesitést
e rOgziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6
e végzi a kiilso kiilldemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitisa alapjan
e intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda Frkezteté —
konyvébe
e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat
o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat
e az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
o cllendrzi, és postai feladédsra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)
o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti
o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban
e Dbiztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat
e avezet utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket
e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti €rtékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitdsa alapjan az
ovodatitkar illetve a szerzOdésben allo rendszergazda végzi. Az intézmény szempontjabol
jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. kdltségvetés, személy- és munkaiigyi rendszerek,
iigyiratkezelés az alabbiak:
e A személy és munkaligyek kezelésére szolgaldo rendszer: Hozzaférési jogosultsidga
van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
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e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgaldo rendszer: Hozzaférési jogosultsaga
van: ovodavezeto, 6vodatitkar

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

rrrrr

crer

iizemeltetési €és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét vesztik az intézmények 4/2013.,1/2013.,
1/2013.hatarozattal jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzatai.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziilo1
kozosség €és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

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

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette: Balla Krisztina
Budapest, 2015.11.25. alairas
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Kelt:Budapest, 2015. november 25 napjan

PH.
Balla Krisztina 6vodavezetd

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2015.12.09.
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

FUGGELEK
Munkakori leiras mintak
Szervezeti vazrajz
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. Melléklet
Szentimrevarosi Ovoda
ADATKEZELESI SZABALYZAT
Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:
034458 ] eeeeeeeeeeeeeeeeereaa e eeaaanaaann
Ph
Iktatoszam:

Intézményvezetéi jovahagyas hatarozatszama:

Intézményvezet6 alairasa

Ph.

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

105




Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Szentimrevarosi Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabéalyokon alapul,
melynek alapelvei a kdvetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelos.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

e Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszerticknek kell lenniiik.

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

o Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.

e Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezel6é személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

e A Szentimrevarosi Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
1. Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2.20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol ...

3.2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
4.229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

5.335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

7.2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
veégrehajtasarol a kdzoktatési intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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10. Az 6voda SzMSz-e.
A szabalyzat célja:

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

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciéoszabadsagrol
E torvény alkalmazasa sordn:

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

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz06 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

o Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 0nalldéan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

o Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 0sszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

e Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd hozzaférhetové
tétele;

e Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

e pedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idOtartamat és

e  heti munkaidejének mértékeét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezelje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére
tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az dvodavezetd felel. Az 6vodaban a

kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezelésért

Az 6vodavezeto,
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e azintézményi neveldmunkat segit6é kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz0 vezetd-helyettes, onértékelési csoport vezetd

o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében, tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el. A teljesitményértékelést végzé vezetd, vezetd-helyettes
felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizarélag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérébdl a munkabodl valo rendes szabadsag
miatti tavollét iddtartamanak nyilvantartasdt az Ovodavezetd-helyettes vezeti. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz6l6 adatkoréhez tartozd nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti,
amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére. Az dvodatitkar és a
rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az évodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

o Az iltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

o A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

o A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg.

e Ha a kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdészamot és az ligyirat keletkezésének iddpontjat is. A személyi
anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idGpontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekint0 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, ¢és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a

»Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni:

e a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzo vezeto,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

o akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az tigyész és a birdsag,

o aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeku, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az irattarba helyezése elétt az iratgyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell oOrizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val¢ tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
e a gyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e aza kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositd szama

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az d6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

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

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezetd és az altala kijelolt tigyintézd.

Az ovodapedagogusok vezetik €és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartos betegségére, Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendOrség, Tligyészség, telepiilési
Oonkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitidsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek,

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

e Ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.
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Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd 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 pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

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

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartési
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési
szabalyzat rogziti. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziil6i
engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai
célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan modon
atadhatok.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az
elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé
esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagégus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepld
iigykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhat6 ki. A KIR
keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal. A kdzoktatas informacios
rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremitkodnek a kdznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakorben, illetve neveld- és oktatdomunkat
kozvetleniil segito alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd szamot ad ki. A
kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.
Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba. Az évoda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast ny;jto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

e A munkiltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

o A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informécios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

e A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

o A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kdzoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo
betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagidnak mas szervhez vald tovabbitasarol. A
kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb
esetekben az ovodavezetotol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetOjére, vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢€s adatainak
kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
veégezni. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését

e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetéségét

o cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6vodavezeto - helyettes

e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését
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o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
o cldkésziti a munkakoréhez tartozo tertileteken a kiils6 adattovabbitast és az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

e személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

o cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

e rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabalyozas el6irasainak
megvalosulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosulédsaig
érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A SZENTIMREVAROSI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kdtelezo érvényli. Az intézménynél
gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

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

Budapest, 2015.11. 25.

Balla Krisztina

ovodavezetd
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A kozérdeki adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az igyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatod
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentimrevarosi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényl0 masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az 1gényld 1gényét 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 kertiil:

* az 1gényld neve és levelezési cime;

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

* az 1igényelt 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 uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetéseérdl.
4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényldé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az O6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.
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4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylO az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mddon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

* a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

» a megismerni 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 igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nytjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az ovoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyeb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, mod;jat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.
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Az igény intézése

6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az &évodaval
elézetesen kozolhetik.
6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol alapjdn nem korlatozott.
6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabbad —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvadnossadgra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az voda tovabb folytatja.
6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztisdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend iigyfélnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.
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7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszdmitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GAMESZ
dijkalkulacioja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld formdban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott

jogorvoslati lehetdségrol szold 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, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢Elt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozaséara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igénylé jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai iton) az 6voda jelen 1€v6 képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton
kell megkiildeni.
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8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irat trolasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval €s az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdassal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezelOre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon belill lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Birdsag soron kiviil jar el
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni
' | postai Gton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Szentimrevarosi Ovoda részére megfizetem.

Kelt: BP. oo

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU  ADATOK  MEGISMERESENEK SZABALYZATA A
SZENTIMREVAROSI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK |II.
szdmi MELLEKLETE

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

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

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

A szabédlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

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

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

Bp.2015. 11.25.

Balla Krisztina

ovodavezetd
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