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Jogszabalvi alapok a szervezeti és mukodési szabalyzat létrejottéhez:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti k6znevelésr6l sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéaztartasrol (Ant.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarol

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysertési
nyilvéantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIIl. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrodl

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

e 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairdl



1. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mitkodésének biztositésa, a
zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a

Kozponti Miivészeti Ovoda és Boleséde Tobbcéll
Kdzos lgazgatasu Koznevelési Intézmény

vezetdjének eldterjesztése utan a Kozalkalmazotti Tanacs és a Sziilok Kozossége
véleményének kikérésével, valamint Német- és Horvat Kisebbségi Onkormanyzatok
egyetértesével a szakalkalmazotti értekezlet az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetdi, tagovoda-vezetdi, bolesddevezetdi irodaban,
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A KkoOznevelési intezmény miikodésére, belsé6 és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

- a zavartalan miikodés garantélasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.



1.2. Az SZMSZ idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval
Iép hatélyba a Kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. A hatalybalépéssel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezédik a kordbbi SZMSZ.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.
Modositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet és a KT
elnok

A kihirdetés napja: 2013. 04.01.

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa kotelezd érvényli az
intézmény valamennyi munkavallal6jara, az intézménnyel jogviszonyban allé6 gyermekekre, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

1.4. Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:
e Az intézmény ¢s tagovodai, valamint a bolcsdde teriiletére.
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédo -
intézményen Kivili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend
e Adatkezelési Szabalyzat
e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbad a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
e Belso ellendrzés szabalyzata
e Beszerzési Szabalyzat
e Gyakornoki Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Tlizvédelmi Szabalyzat
e Alkalmazéas munkavédelmi feltételei
o Egyéni véddeszkdzok juttatasa
e Pénzkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Kaulcshasznalat rendje
e A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A Kkoltségvetesi szerv adatai

A koltségvetési szerv neve: KOZPONTI MUVESZETI OVODA ES BOLCSODE,
TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY

Rovid név: KIKI Ovoda, Boleséde

Idegen nyelvii elnevezése:

Horvatul: CENTRALNI UMJETNICKI VRTIC I JASLICE,
VISENAMJENSKA OBRAZOVNA USTANOVA
POD ZAJEDNICKIM UPRAVLJANJEM

Németul: ZENTRALER KUNSTKINDERGARTEN UND
KINDERKRIPPE, MULTIFUNK-TIONALE GEMEINSAM
VERWALTETE OFFENTLICHE ERZIEHUNGSANSTALT

OM azonositdja: 036 446

A koltsegvetési szerv székhelye: 9730 Készeg, Varkor 42.

Tagintézmények, telephelyek:

e KOZPONTI MUVESZETI OVODA ES BOLCSODE TOBBCELU KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY FELSOVAROSI TAGOVODAJA
9730 Készeg, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 25.
Rovid név: KIKI Felsévarosi Tagbvoda

e KOZPONTI MUVESZETI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY HORVATZSIDANYI TAGOVODAJA
9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 6.
Rovid név: KIKI Horvatzsidanyi Tagévoda

Idegen nyelvii elnevezése:

Horvatul:
PODRUZNI VRTIC U HRVATSKOM ZIDANU CENTRANOG UMJETNICKOG
VRTICA 1 JASLICA, VISENAMJENSKE OBRAZOVNE USTANOVE POD
ZAJEDNICKIM UPRAVLJANJEM



Németul:
ZENTRALER KUNSTKINDERGARTEN UND KINDERKRIPPE, MULTIFUNK-
TIONALE GEMEINSAM VERWALTETE OFFENTLICHE
ERZIEHUNGSANSTALT KINDERGARTENSTANDORT HORVATZSIDANY

e KOZPONTI MUVESZETI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY PERESZNYEI TAGOVODAJA
9734 Peresznye, Hunyadi u. 1.
Rovid név: KIKI Peresznyei Tagévoda

Idegen nyelvii elnevezése:

Horvatul:
PODRUZNI VRTIC U PRISIKI CENTRANOG UMIJETNICKOG VRTICA I
JASLICA, VISENAMJENSKE OBRAZOVNE USTANOVE POD ZAJEDNICKIM
UPRAVLJANJEM

Intézményegység:
e KOZPONTI MUVESZETI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU K6Zz0S
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY BOLCSODEJE

9730 Kdészeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25.
Révid név: KIKI Bdlcséde

2.2. A kbzoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Az alapit6 szerv neve, cime:
K8szeg Varos Onkorményzata
9730 Kdészeg, Jurisics tér 8.

Az alapitas idépontja: 2005.01.01.
Intézmeénytorténeti szempontbol:

Kdzponti Ovoda: 1958
Felsévarosi Ovoda: 1962
Horvatzsidanyi Ovoda: 1981
Peresznyei Ovoda: 1981

Az intézmény fenntartdja:
K0&szeg Varos és Térsége Tarsuldsa
9730. Készeg, Kossuth L. u 15.



2.3. Az intézmeény irdnyito szervének neve, székhelye:

Az alapitdi jogok tekintetében:
K8szeg Varos Onkorméanyzatinak Képvisel§-testiilete (9730 Készeg, Jurisics tér 8.)

Egyéb iranyitdi jogok gyakorlésa tekintetében:
Kdszeg Varos és Vonzaskorzete Tobbeélu Kistérségi Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa
(9730 Kdszeg, Kossuth L. u. 15.)

2.4. Az intézmeny jogéllasa:
Onalld jogi személy, koltségvetési szerv.

2.5. Az intézmeny tipusa:
Tobbcéld kozos igazgatasu koznevelési intézmény:
— oOvoda
— bolesode.

2.6. Alapito okirat azonositoja:
a Kdszeg Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 229/2012.(X11.13.) szami hatarozata

Alapito6 okirat kelte: 2012. december 17.

2.7. Az intézmény miikodési kore:
ovoda tekintetében:

— a sz€khely 6voda és a Fels6varosi Tagovoda tekintetében Kdszeg varos
kozigazgatasi terliletén a fenntartd altal kijelolt korzet, a miikodési korzetre
nézve kotelezd felvételt biztositd dvoda

— a Horvatzsidanyi Tagdévoda és a Peresznyei TagOvoda tekintetében
Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod, Peresznye kozségek kozigazgatasi
terliletén a fenntarto altal kijelolt korzet, a miikodési korzetre nézve kotelezd
felvételt biztosito dvoda

bolcséde tekintetében:
— a Koszegi kistérség (Bozsok, Cak, Gyongyosfalu, Horvatzsidany, Kiszsidany,
Készeg, Kobszegdoroszld, Koszegpaty, Koszegszerdahely, Lukacshéza,
Nemescso, Olmod, Peresznye, Pusztacsd, Velem) kozigazgatasi terilete.

2.8. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata és az ellatando
alaptevékenységek:

Szakagazat szama: 851 020 Ovodai nevelés



2.8.1. Ellatand6 alaptevékenység

851011-1 Ovodai nevelés, ellatas
851012-1 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése
A szakértdi €s rehabilitacids bizottsag altal sajatos nevelési igénylinek
diagnosztizalt gyermekek integrélt dvodai nevelése az alabbi korben:
— enyhe fokban hallassérult gyermek ellatasa (székhely: Kozponti
Ovoda)
— ¢értelmi vagy beszédfogyatékos ¢és egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6 tanulok ellatasa
851013-1 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
— Nemzetiségi 6vodai nevelést folytatd kétnyelvii 6voda — német
(Kozponti Ovoda, Horvatzsidanyi Tagévoda)
— Nemzetiségi 6vodai nevelést folytatd kétnyelvii 6voda — horvat

(Horvatzsidanyi Tagévoda, Peresznyei Tagovoda)

889101-1 Bolcsodei ellatas

— Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az életkori és
egyéb sajatossagok figyelembe vételével.

562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

856099-1 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

2.8.2. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kznevelésrdl
sz6106 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

2.8.3. Az intézmény kapacitasa:

dvoda:
csoportok szama: 10 csoport
felvehetd maximalis 1étszam Gsszesen: 250 fo
székhelyen: 5 csoport, 125 6
tagintézményenként:
Fels6varosi Tagovoda: 3 csoport, 75 16
Horvatzsidanyi Tagévoda: 1 csoport, 25 16
Peresznyei Tagdvoda: 1 csoport, 25 16
bolcsode: 2 csoport 24 16
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Az o6voda és a bolcsdde szakmai tekintetben 0Onallé. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

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

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

Véllalkozasi tevékenység: Az intezmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.9. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogkorok:

Az intézmény vagyona:

Az intézmény vagyona az Alapité Okiratban szereplé megosztasban és tulajdonban.
2.9.1. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogkorok, gazdalkodasi besorolasa:

Pénziigyi kotelezettséget a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatokon beliil
az intézményvezetd vallalhat, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden

Az intézmény a Készeg Varos és Vonzaskorzete Tobbeélu Kistérségi Tarsuldsa Tarsulasi
Tanacsa altal megallapitott koltségvetés alapjan Ondlloan miikodd koltségvetési szerv, a
gazdilkodassal Osszefiiggd tevékenységet Kdszegi Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el
killon megallapodas alapjan. Az intézmény tagintézményei és intézményegysége az
intézményi koltségvetésen belill sajat koltségvetésbdl gazdalkodnak.

Az intézményt képezd épiiletek és telkek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat az Alapito
Okirat rogziti.

Az intézmény az é&ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolét ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatod az
alaptevékenység sérelme nélkil a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maddon hasznositani.

2.9.2. A koltségvetes tervezésével es végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasaral.
A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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2.9.3. Alairasi jogkorrel és az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezé
beosztasban_dolgozok jogosultak:
- intézményvezeto
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokat az intézményvezetd -
helyettes irja ala.
- intézményvezetd-helyettes
- Ovodatitkar
A tagintézmények bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- tagintézmény-vezet6k, akadalyoztatasuk esetén:
- intézményvezeto
- intézményvezetd-helyettes
A boblcséde bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- bolcsddei szakmai vezetd, akadalyoztatasa esetén:
- intézményvezeto
- intézményvezetd-helyettes

2.9.4. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Intézmény Hosszibélyegzo Korbélyegzo

Ko6zponti Miveszeti
Ovoda és Bolcs6de
Tobbcélu KIKI

Kozponti Miivészeti
Ovoda és Bolcs6de
Tobbcélu KIKI

Fels6varosi Tagovodaja

Kozponti Miivészeti
Ovoda és Boleséde
Tébbcélt KIKI
Horvatzsidanyi
Tago6vodaja

Kozponti Miivészeti
Ovoda és Boleséde
Tébbcélt KIKI
Peresznyei Tagovodaja

Kozponti Miivészeti
Ovoda és Bolcs6de
Tobbcélu KIKI

Bolcsodéje
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2.9.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11747051-15574541

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 9730 Kdszeg, Kossuth Lajos utca 8.

e akoltségvetési szerv adoszama: 15574541-2-18
A szerv éaltalanos forgalmi add alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv &fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak, melyeket a Kdszegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalya készit el.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE

3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozdsdnal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményen belll megtalélhato:

- ala - és folérendeltség

- azonos szinten belll mellérendeltség
Az 6vodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikdodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet0i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonods egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kdzépvezetdk, €s magasabb vezetdk kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakari leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az Ovodaban dolgoz6 alkalmazottak Iétszamat 2013. 09. 0l1.-ig a fenntartd engedélye

alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél sz016 térvény 95. §-nak
megfelelden a 2. és 3. szama melléklete alapjan kell meghatarozni.
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A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII.
torvényt kell alkalmazni.

3.3. A szervezeti egységek engedélyezett Iétszama

2013. augusztus 31.-iQ:

Nevelotestiilet: 20,5

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 8,5
Kisgyermeknevelok: 4

Ovodatitkar: 1

Takaritoné (bolcsode): 1

Udvari munkas (Kozponti Miivészeti Ovodaban): 0,25

2013. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltsegvetési rendelet alapjan.

3.4. A nevelési-oktatasi intézmény vezetjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a hatadlyos jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyédzati eljaras utan
Készeg Varos és Vonzaskorzete Tobbcéll Kisterségi Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt a fenntartd altal megbizott intézményvezet6 képviseli.

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo szervezeti diagram tartalmazza.
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3.5. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, illetve a tagbvoda-vezetékre és
az intézményegység vezetdjére dtruhdzhatja.

A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
e apedagdgiai munkaért,
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért €s mitkodtetéséért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megelézéséért,
e agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.
e az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznélataért
e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szdmviteli rendért
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

3.6. Az intézményvezeté helyettes megbizasa:

Az intézményvezeté-helyettest a tantestllet véleményezési jogkérének megtartasaval az
intézményvezeté bizza meg. Intézményvezetd helyettesi meghizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon terlletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet altal rabizott
feladatokért.
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3.7. A tagovoda vezetok és a bolcséde vezetéjének megbizasa

A tagOvoda-vezetdi és a bolcsdde vezetdi allas megiiresedése esetén palyazat tjan kerl
betOltésre. A tagovoda-vezeték és a bolcsdde vezetdjének megbizasat — az intézmény
vezetdségének Vvéleményezési jogkOre megtartasaval — az intézményvezet6 adja, a
torvényben meghatarozott idétartamra, a hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak.

3.8. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében daltalanos helyettese teljes felelosséggel az
intézményvezet6- helyettes. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve, amelyek az intézményvezetd at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak:
jogviszonylétesités-megszintetés, fegyelmi- és kartéritési felelésségre vonas.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (kétheti id6tartamon tul) a helyettesités teljes kort,
kiveve, ha a fenntartd masként rendelkezik.

Az intézményvezetd és helyettese valamint a tagévodavezetdk és a bolcsdéde vezetdjének
tavolléte, illetve egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités minden esetben a ,,Helyettesitési
rendben” meghatarozott sorrendben térténik.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozd
tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan Ugyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem ddnthet.

3.9. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeté a feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezeto-helyettes

e atagdvodavezetOk

e Dbolcséde vezetdje.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.
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Helyettesitési rend

Helyettesités Koézponti Felsovarosi Horvéatzsidanyi Peresznyei Bolcsode
Miivészeti Tagoévoda Tagoévoda Tagdvoda
Ovoda
Intézmény- intézményvezetd
vezetd tavolléte helyettes
esetén
Tagbvoda Megbizott 6voda- Megbizott Megbizott
vezetd Pedagdgus 6voda- 6voda-
tavolléte esetén pedagbgus pedagbgus
Intézmény-
vezetd €s Szakmai munka
intézmény- kozosség vezetd
vezetd-helyettes
tavolléte esetén
Legmagasabb
végzettséggel
Bolcsdevezetd rendelkezd,
tavolléte esetén hatarozatlan idére
kinevezett
kisgyermekneveld
Megbizott vezetdk Legmagasabb Legmagasabb Megbizott Megbizott
hidnyaban szolgalati idovel szolgalati idvel 6voda- 6voda-
rendelkezd, rendelkezd, pedagoégus pedagbgus

hatarozatlan idOre
kinevezett 6voda-
pedagbgus

hatarozatlan idGre
kinevezett 6voda-
pedagbgus

3.10. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az aldbbiakat.

e a tagovoda-vezet6k és a bolcsdde vezetdje szamara a gyermekek felvételi ligyeiben
valo dontést,
e az intézményvezet6-helyettes és a tagovoda-vezetok, valamint a bolcséde vezetdje
szamara a munkarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e a tagdvoda-vezet6k és a bolcsdde vezetdje szamara a tagintézményi illetve bolcsddei
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon a tagintézmények/bdlcsdde

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az intézményvezet6-helyettes és a tagovoda-vezetok, valamint a bolcséde vezetdje
szamara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat,

e a tagOvoda-vezetOk és a bolcsdde vezetdje szamara a sajat koltségvetéshez tartozo
utalvanyozasi jogat.

Az truhézott jogokat az intézményvezetd irasban azonnali hatallyal visszavonhatja.
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3.11. A tagévodavezetdk és a bolcsode vezetdjének feladat- és hataskore

A tagOvoda-vezetok és a bolcsdde vezetdje az intézményvezetd iranyitdsa mellett — a
Ko6znevelési torvény eldirasai szerint — szervezik munkajukat. Részletes feladataikat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

3.12. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd helyettes,
e atagOvoda vezetok,
e bolecsdde vezetdje
e a mindenkori szakmai munkakdz6sségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az intézmeény vezetGsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a Sziilok Kozossége valasztmanyaval. Az intézményvezet6 felelds azért,
hogy a Sziilok Ko6zossége jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
képvisel6jét mindazokra a férumokra, amelyekhez kapcsoloddan a Sziilok Kozosségének
véleményét be kell szerezni.

Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairdsa az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyideji
aldirasaval és az intézmény korpecsetjével érvényes.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezet6, valamint vezet6 beosztadsban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirdsban.

o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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3.13. Szakmai munkakdzdsség

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre.
A szakmai munkakdzdsség tagjai:
- meghatarozzak, hogy a munkakdzosséget milyen tertiletre hozzak létre,
- milyen id6tartamra hozzdk létre (konkrét feladathoz rendelve 1 éves iddtartam,
szakmai terlilethez maximum 5 évre)
- A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezet6jiik személyére.

A munkak0zosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az
intézményvezeto jogkore.
A szakmai munkakdzdsség részére megallapitott feladatokat:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 71.§
- 20/2012.(V1111.31.) EMMI rendelet 118.8 hatarozza meg.
A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkak§zdsseg-vezeté jogai és feladatai

A munkakdzosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredmeényeik rogzitése, az informéacioaramlas biztositasa a vezetes és
a pedagogusok kozott. A munkakdzdsseg-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e lranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiali
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban beszamol a munkak6zosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba csoportlatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
intézményen Kival.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevel6testllet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koz0sség allaspontjat a tobbségi velemény alapjan kell képviselnie.
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3.14. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében,
pedagogus munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Azokban az Ugyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbol (4.§(18)) és az intézmény vezetdjébdl
allé nevelGtestiilet jar el.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

Azokban az {ligyekben, amelyek csak egy tagdvodat/bolcs6dét érintenek, az adott
intézmény vezetdje vagy/€s nevelbtestiilete jar el. A dontésrdl az adott tagintézmény vezetdje
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé. A dontésrdl hozott hatarozatot
8 napon belul irdsban megkldi.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, Kkivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertlnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
nevel6testilet minden tagjnak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben - az
intézményvezet6 adhat felmentést.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozodjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (szakalkalmazotti)
ertekezletet kell sszehivni.

3.15. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.
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3.16. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbol €s a koznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl &llok kdzossége.

Az intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a neveltestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A tanév soran a szakalkalmazotti kozdsseg az aldbbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi értekezlet,
- nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
- t4jékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
- rendkivili értekezletek (sziikseg szerint).

Augusztus végén, ill. szeptember elsé hetében tanévnyito értekezletre, juniusban tanévzaré
értekezletre keriil sor az intézményvezeté altal kijelolt napon. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

Rendkivili szakalkalmazotti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézmenyi életet atalakito,
megVvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a szakalkalmazotti
kdzbsség tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetOsége sziikségesnek latja.

A szakalkalmazotti kozosség dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv készll az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

3.17. Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrél sz6ld torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezesevel, feladatanak megVvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetéi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagogusok,

valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6é dajkak, tigyintéz6 és miszaki, kisegité
dolgozok egylittmitkddését.
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3.18. Kdzalkalmazotti Tanacs

A vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsai szerint létrehozott szerv. Tagjait a vonatkozd
jogszabalyok altal el6irt szamban és modon a kozalkalmazotti kozdsseg valasztja meg. A
Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje az elndk, akit a kozalkalmazotti tanacs tagjai valasztanak
meg maguk kozil. Feladata a vonatkoz6 jogszabalyok és a kdzalkalmazotti szabalyzat altal a
Kozalkalmazotti Tanacs hatdskorébe utalt jogok gyakorlasa. Alapvetéen dolgozoi
érdekképviseletet ellaté szerv. A kozalkalmazotti szabalyzatot a kdzalkalmazotti tanacs
elndke dolgozza ki és az alkalmazotti kozdsség elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

3.19. Ovodatitkar

Munkéjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett
onalldan, végzi. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Ondllo dontési jogkdrrel nem
rendelkezik.

A munkakorébe tartozd gazdasagi, tgyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al tartoznak.
Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakordkhoz tartdzo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskordket, a hatdskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok &ltalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 3. sz. melléklet)

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

A munkakori leirds tartalmazza
e A munkahely a munkavéllalo, a munkakor megnevezését
¢ A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallalé tevékenysegének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az bvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keruilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz és munkavédelmi felelos

e munkakdzdsség vezetd

e egyeb a szervezet miikodésének megfelelden
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4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

4.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd az intézményvezeto-helyettessel, a tagovoda-vezetokkel és a
bolesdéde vezetdjével, havi rendszerességgel, az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban, illetve sziikség esetén feladathoz kototten egyeztetéseket, megbeszéléseket,
munkaértekezleteket tart.

Az 6vodavezetd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A mindenkori éves munkatervben meghatérozottak szerint:
- Oszi-tavaszi nevel6testiileti értekezlet
- tanévnyito-, félévi-, tanévzard értekezlet
- szakmai napok
- kozos kirandulasok, rendezvények.

4.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasinak rendje,
részvételik a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésiik formait, dsszejoveteleik gyakorisagat,
kapcsolattartasuk rendjét az éves munkaterviikben hatarozzak meg.

Egy szakterilethez kapcsoléddan egy szakmai munkakdzdsseg hozhaté létre, mely az
alabbiakkal segitik a pedagégusok munkajat:
- szakmai anyagok 6sszeallitasa,
- eldadasok szervezése,
- a szakmai munka eredményességét, hatékonysagat eldsegité javaslatok
megfogalmazéasa
Mindezeket az intézmény valamennyi pedagégusa szamara elérhetvé teszi.

4.4. A vezetok és az ovodai, bolcsodei sziiloéi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje,
forméaja

Az Ovodakban miikod6 sziildi szervezet a Sziilok Kozossége, a bolesddében miikodd
szlldi szervezet a Sziiléi Forum.
AZ intézményi szintli Szil6i Szervezetbe csoportonként 2 fot delegél a csoportok sziili
kdzOssége.
Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkatervének meghatarozasa,
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e a kepviseletében eljard szemelyek megvalasztasa (pl. a Sziil6k Kozossége/Sziiloi Forum
elndke, tisztségviseldi)
e asziiléi kozosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziilok Ko6zossége az intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.

Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény, tagintézmény, bolcsdéde vezetdjétél. Az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletén.

A Sziilok Kozossége és a Sziiloi Forum vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
vélemeénylk jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetGje
felelds.

4.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja, a kapcsolattartas rendje

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a
kozos fenntartasban miikodd intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban elsdsorban az intézményvezetd, a tagévodakat/bdlcsddét
pedig a vezetdik képviselik.

Rendszeresen kapcsolataink:
e Fenntarté

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:

- intézmény tevékenységi kdrének modositasa,

- intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa,
A kapcsolattartasa formai:

- szbbeli tajékoztatas, munkaértekezletek

- ir&sbeli utasitasok, beszamoldk,

- elektronikus tajékoztatas

- egyeztetd targyalasok
Kapcsolattartd személye: az intézményvezetd, a tagbvodavezeték/bolesdédevezeto.

e Horvat és német nemzetiségi 6nkormanyzatok

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

- hagyomanyapolas, Unnepélyek, rendezvények szervezése, ezeken vald részvétel
A kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

- elektronikus tajékoztatas

- egyeztetd targyalasok
Kapcsolattartd személye: nemzetiségi 6vondk
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e Egészséguigyi ellatasat biztositd szervezet

Intézményilink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségugyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az intézményvezetd, a tagintézmények, illetve a bolcsdde vezetdje
felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Ennek érdekeben
felveszi a kapcsolatot a védondkkel és a gyermekorvossal.

A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torveny, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egeszségugyi ellatasrdl sz6ld 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint megbizasi szerzodés alapjan végzi.

Az 6vodaorvos, védonod elérhetdségét a falitjsagra kell kifiiggeszteni, valamint a nevelési év
elso sziildi értekezletén ki kell hirdetni.
A kapcsolattartas formai:
- gyermekorvos altal végzett oOvodai sziirdvizsgalat / gerinc, ladtalp
rendellenességeinek sziirése, altaldnos egészsegi allapot vizsgalata/ évente
- védoné altal végzett szirévizsgalatok / latas-, halldsvizsgalat, magassag -
sulymérés / évente
- fogorvosi sziir6vizsgalat
- iskolaérettségi orvosi vizsgalat
- szbbeli tajékoztatas
- irasbeli tajékoztatas
Kapcsolattartd személye: az intézményvezetd, a tagovodavezetdk/bolcsdédevezetd

e Gyermekjoléti Szolgalat

A rendszeres havi esetmegbeszéléseken kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

- a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megoldani,

- esetmegbeszélesre tart igényt,

- aszolgalat beavatkozasat sziiksegesnek itéli.
A kapcsolattartas formai:

- esetmegbeszélés havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint

- gyermekvedelmi konferencia
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az intézményvezetd altal
megbizott gyermekvédelmi felelds feladata. Tevékenységérdl havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

e Pedagdgiai Szakszolgalat
Kapcsolatuk sordn segitik a pedagogusok nevelé munkajat, valamint az intézmény
feladatainak ellatasat. Ellatandé feladataik kozul azokat vesszik igénybe, amelyekre a
nevelési év folyaman szlikség van.

e Altalanos Iskolak

Az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az ovoda es az iskola
neveldmunkajanak §sszehangolasat, a két intézmény egyiittmiikodését.
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A kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlesonds nyitottsag, bizalom, egymas
munkajanak ismerete, megbecsulése érvényesiljon. A kapcsolattartasban is érvényesiljenek
a gyermekek jogai.

A kapcsolattartas alkalmaval valosuljon meg a gyermekek fejlddésének utankovetése.

A kapcsolattartas formai:
- a leendd elsds tanitondk tavasszal elldtogatnak az iskolaba késziilo gyermekekhez,
ismerkedhetnek velik és megfigyelhetik 6ket 6vodai életiik soran
- az 6vondk a leendd elsés gyermekekkel az iskolai beiratdsok utdn a valasztott
iskolaban részt vesznek egy tanoran.
- az 6vondk volt dvodasaikat Gsszel meglatogatjak iskolajukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagdgusok kozott.

e Torténelmi egyhazak képviseloi
Az dvodak kotelesek biztositani a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy killéndsen a
helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és mitkddéshez sziikséges
feltételeket.
Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd illetve a tagovodavezetOk tartjak a
kapcsolatot.

e Nyugat-Dunantuli Regionalis Modszertani Bolcsode
A bolcsdde dolgozoi részt vesznek az altaluk szervezett értekezleteken, tovabbképzéseken,
tanfolyamokon. Szakmai kérdésekben segitséget nyujtanak.

A kdzvetlen partnereink igény-és elégedettségmerését évente elvégezzik.

Alkalom szerinti kapcsolatok:
- Elamen Zrt.
- Jurisics-var Miivel6dési Kozpont és Varszinhaz
- Chernel K&lméan Vérosi Kényvtar
- Budaker Gusztav Zeneiskola
A kapcsolattartok szemelye minden évben a tanévnyitd értekezleten kertil megvalasztasra.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmeény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idOtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idOpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni és az 6voda honlapjan meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért az
intézményvezetd a felelds.

5.1. Az intézmeény nyitvatartasi rendje:

Intézményegységek Napi Nyitva tartés
megnevezése nyitvatartési ideje
ido

Kdzponti Miivészeti 11 6ra 5.30 - 16.30-ig
Ovoda

KIKI Fels6varosi 11 6ra 5.30 - 16.30-ig
Tago6voda

KIKI Horvatzsidanyi 9 dra 7.00 — 16.00-ig
Tag6voda

KIKI Peresznyei 9,5 6ra 7.00 - 16.30-ig
Tago6voda

KIKI Bolcséde 10 6ra 6.30 — 16.30-ig

5.2. Az 6voda és a boleséde dtnapos munkarenddel kapcsolatos szabalyai:

Eltéré az 6vodai, bolcsddei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre keriil.

Az 6vodak, bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlnetel.
Ilyenkor torténik az 6vodak, bolcsdéde sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas ideje alatt az intézményvezet6 altal megéallapitott napokon 9-13
oraig a hivatalos Ugyek intézésére gyeletet kell tartani. Az lgyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
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A nyari ledllas és az értekezletek zdrva tartdsanak idOpontjara kijelolt tigyeletes
6voda az Ujvarosi Ovoda, mely elézetes egyeztetés, felmérés alapjan fogadja az
6vodai nevelést igényld sziilok gyermekeit. Ezen idépontok az éves munkatervben
kertilnek meghatéarozéasra, melyet a fenntart6 véleményez.

Az Gvodék, bolcsdde nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili
munkanapokrol elétte 7 nappal a sziiloket értesiteni kell.

A nyitvatartasi id6 valtoztatasara év elején, a sziiléi igények figyelembe vételével
van lehetdség. A sziil6i 6voda igény felmérése évente kotelezo.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttol valo eltéré nyitva tartasara az intézmény
vezetdje kérésére a fenntartd adhat engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az intézmény vezetdje,
illetve a tagovoda-vezetdk/bolcsédevezetd engedélyezi (az intézményvezetd
tajekoztatasa utan).

A személyre sz616 munkaid6 beosztés az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja. A munkavallalé kotelezettsége a jelenléti iv naprakész, pontos vezetése.

5.3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje:

Ovodai, bolcsédei beiratas a felvételi és eldjegyzési naploba a fenntarto altal kijelolt
beiratasi iddszakban két napon at torténik.

Az Advodai felvétel, dvodai jogviszony létesitése a 20/20012.(VI1I1.31.) EMMI
rendelet 20.8 szerint torténik.

A gyermekek csoportba valé beosztasarol - a sziilok kérése, a nevelGtestiilet
véleményenek figyelembevételével - az intézményvezetd, tagovodavezetok, illetve a
bolcsddei szakmai vezetd dont.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

20/20012.(V111.31.) EMMI rendelet 50.8 szerint torténhet.

5.4. A gyermekek fogadéasa és tavozasa

Az 6vodakat/bdlcsddét a nyitvatartasi rend szerint 5.30-ra érkezd, a munkarendben
meghatarozottak alapjan dajka és 6vond, illetve kisgyermekneveld nyitja.

Az Ovoda, bolcséde teljes nyitvatartasi ideje alatt dvodapedagogus illetve
kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel. A munkaidé-beosztas a napirendhez
igazodva lépcsdzetes modon torténik.

A gyermeket a reggeli érkezéskor az oOvodai csoportba G6vond illetve
kisgyermekneveld fogadja.

Az Gvodak/bolcsdéde fébejarati ajtaja 9 6raig nyitva van, ezt kovetéen zarva
tartjuk. A csengetésre a beosztas szerinti dajka, kisgyermeknevelé vagy 6voné nyit
ajtot, aki a kiilsd latogatot a kért helyre kiséri.
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e Az Ovoddban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa
nélkil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapléba kell régziteni.

e A csoportbdl torténé tavozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja &t a gyermeket az
érte jovo felnéttnek. Udvaron tartdzkodas esetén, a gyermekért érkezd felnétt jelzi az
6vondnek, kisgyermeknevelonek, hogy elviszi a gyermeket.

e Abban az esetben, ha a nyitvatartasi id6 végéig a sziilé nem érkezik meg a
gyermekért az dvodapedagogus eldszor telefonon értesiti a sziilét, vagy csaladtagot.
Amennyiben nem jar eredménnyel értesiti a hatdsagot (1. Gyermekjoléti Szolgalatot,
2. Renddrséget).

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tir6 tigyekben megbizott
ovond jarhat el (gyermekvédelmi felelds, tiiz-és munkavédelmi megbizott, udvari jatékok
ellendrzése). A megbizas egy nevelési évre szol. Intézkedési jogkoriik a koltségvetési szerv
mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

5.5. A Bolcsodei mitkodés rendje

A bolcséde a csaladban nevelked6 - 20 hetest6l - 3 éves korl gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az Ovodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhatd a
bdlcsddében.

A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szociélpolitikai
Intézet altal kiadott Mddszertani levél tartalmazza.

A bolcsédében a nevel6-gondozé munkat a kisgyermekneveldk végzik, jelenlétiik biztositott
a nyitvatartési id6 soran.

A bolcsodei felvétel rendje

A gyermekfelvétel a bolcsddébe egész évben torténik. A harmadik életéviiket betoltd
gyermekek, ha nem indokolt a bolesddei nevelés, atvételre keriilnek az 6vodéakba.
A bolcsddei felvétel rendjét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény szabalyozza. E torvény kiemeli olyan kisgyermekek felvételi
lehetdségét, akiknek szocidlis, vagy egyéb okok miatt egészséges fejlodése érdekében
sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

Meg kell szintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.
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A gyermekek o0vodaba torténo atadasa:

A 3. életévét betdltott gyermek a szeptemberi dvodai atadasig tartézkodhat a
bolcsédében, amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcs6dében
gondozhato 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig. Az 6vodai atadast illetden a
gyermek gondozondje a sziilokkel és a gyermek leendd 6vondjével szorosan egyiittmiikddik.

5.6. Az intézmeény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, dajkdk valtott miiszakban (heti valtasban)
dolgoznak.
Az intézmény dolgozoéi feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv, munkakori
leirdsok, munkaid6 beosztas szerint végzik.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni.
A munkavéllal6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a munkakéri leirasaban
meghatarozott kozvetlen felettesének.
Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken az intézmény dolgozoinak jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz ill6 megjelenéssel.

Kdvetelmények az intézmény dolgozdival szemben:

- Munkaid6 alatt a munkateriiletén a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz.

- Munkaid¢ alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Szabadsagot az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, tagovoda-vezeto,
bdlcsddevezetd engedélyezheti a 2012. évi 1. toérvény a Munka Torvénykonyvérdl
alapjan.

- Valamennyi dolgozénak évenként munka alkalmasségi vizsgalaton kell részt venni.

- Az intézményben tortént felndtt balesetet az intézményvezetdnek és a munkavédelmi
felelosnek jelenteni kell, errdl baleseti jegyzOkonyv késziil.

- Minden dolgozd felelds az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos
eszk6z0k szabalyszerli hasznalataért.

- A munkahelyi informéaciokrdl nem adhato ki tajekoztatas idegen személynek.

- A pedagbgust, a neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad.

- Ha valakirdl informaciot szerez, azt korrekt modon kezeli.
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5.7. Tovabbtanulas rendje
A Tovabbképzeési Programban meghatarozott torvenyességi eljarasi rend szerint.

5.8. Dohényzokra vonatkozé szabalyok
Ennek szabalyozasa a ,,A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai” c. szabalyzatban.

5.9. Az intézmeny belépés és benntartézkodas rendje
5.9.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa

5.9.1.1.A vezeték benntartézkodasa

Az Ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkoddsanak rendje az alabbiak
szerint kerll meghatarozésra:

Vezet6i beosztas megnevezese | Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelez6 oraszama: 6 Ora

2013. 09. 01.-t61 heti 6vodai foglalkozasainak szama: 8

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelez6 oraszdma: 24 ora

2013. 09. 01.-t81 heti 6vodai foglalkozasainak szdma: 22

Fels6varosi Tagovoda-vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelez6 oraszama: 30 Ora

2013. 09. 01.-t61 heti 6vodai foglalkozasainak szdma: 24

Horvatzsidanyi, Peresznyei Heti munkaideje: 40 ora.
Tagovoda-vezetd 2013. 09. 01. -ig kotelez6 oraszama: 30 Ora

2013. 09. 01.-t81 heti 6vodai foglalkozasainak szdma: 26
Bolcs6devezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Gyermekek kozott eltdltendd kotelezo oraja: 35 dra

Az ovoda vezetdjének munkaideje heti 40 ora, amelyet a kotelezé 6vodai foglalkozasai
letoltését kovetden szabadon haszndl fel vezetdi feladatainak teljesitésére [Nkt. 69.§(5)].
Abban az id6ében, amikor nem tartozkodik az intézményben helyettesitése a helyettesitési
rend alapjan torténik.

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetdk a térvényben meghatarozott, kotott
munkaidejiikon feliilli munkaidét az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan, az
ellatando feladatoktol fliggben toltik.

A vezetdk tavollétében megbizott 6vondk és kisgyermekneveldk intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki. Egyéb tligyekben értesiteni tartozik az intézményvezetdt, vagy helyettesét illetve a
tagévoda-vezetdt, bolcsédei szakmai vezetot.
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5.9.1.2. Alkalmazottak benntart6zkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejukdn feltl

az Ovodai feladatok ellatasa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartasi
idon tal, az intézményben csak az intézményvezetd, tagdévodavezetdk, bolcsddevezetd
engedélyével tartdzkodhatnak.
A pedagogusok havonta kotelesek nyilvantartani kotott orajukon feluli munkaidejiket az
6voda bels6 hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotdétt munkaidejének letoltése utén,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, illetve a
tagovodak vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével
cserélheti csak el.

A gyermekcsoportban dolgozd gondozond heti munkaideje 40 ora, melybdl a gyermekek
kozott eltoltendd: napi 7 ora. A fennmaradd id6 egyéb tevékenységekre forditando, pl.:
dokumentacié vezetése, csaladlatogatds, a napi talalkozasokon tali kapcsolattartds a
sziilokkel: egyéni konzultacid, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel.

5.9.1.3. A gyermekek benntart6zkodasa
A gyermekek intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezdk szerint torténik:

Kulon engedely és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
e agyermek érkezéskor: a gyermek atoltéztetéséhez és 6vondnek, gondozoénének vald
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonotél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz- sziikséges.

Kuldn engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
A kiilon engedélyt az intézményvezetotol, tagdovoda-vezetdktdl, bolcsddevezetotdl kell
kérni. Csak az &ltaluk adott szobeli engedély, es legaldbb egy dolgozé felligyelete mellett
lehet az intézményben tartdzkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, fogadodran, nyilt

napon, illetve

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tart6zkodaskor.

59.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem @&llbk intézménybe Iépése,
benntartézkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:

Az intézmenybe érkezo6t fogado alkalmazott az illetét a vezetd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetének jelenti be.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd, tagobvodavezetdk engedélyezik.

Elézetes vezet6i megbeszélés alapjan tartozkodatnak az intézményben:

az alapfoka gyermekintézmények képviseldi

az egészséglgyi ellatast biztositok

a fenntart6 képviseldi

a pedagdgiai szakszolgalat latogatdi

hitoktato

logopédus

eléadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
szakmai bemutatokon részt vevok

vendégcsoportok, vendég neveldtestiiletek

rendezvények résztvevdi, amennyiben az intézmény varosi rendezvénynek ad helyet.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetének, a tagdvoda-
vezetoknek, bolcsédevezetdnek.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmeny vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat

- jotékonyséagi programokon

- gyerekek részére szervezett programokon

- az 6vodai jatszonapokon

- ilinnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor

- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv.)
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e A benntartdzkodas az intézményvezetd, a tagdvoda-vezeték, bolcsdédevezets altal
kijelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezeté irodajaban, meghatarozott Ugyekben,
esetekben, az 6vodatitkar irodajaban, valamint a tagdvoda-vezeték/bolesédevezetd irodajaban
torténik

6. A BELSO ELLENORZESEK RENDJE

6.1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Gsszefiiggo €s
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
Az ellenOrzési terv azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi
célokat:
o a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo toérvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

6.2. A pedagdgiai munka és a nevelést segiték belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képez6 belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

Az ellendrzési titemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont.
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A bels6 ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 nevel6 - oktatd munka tartalméardl és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6sztdnzeés.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az o6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint a pedagOgiai program szerint eldirt)
miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

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

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

Az intézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségii informaciot
szolgéltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
spontéan, alkalomszertien,
- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagogusok, kisgyermeknevelok és a nevelomunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolodod adminisztracidé pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az Ovond-gyermek, kisgyermeknevel6-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége
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e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

o clizetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek,

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

magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek
teljesitése,

e a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e az intézmény vezetdje

e atagOvoda-vezetok

e abdlcsdde vezetdje

e aszakmai munkakdz0sség
Az alkalmazottak ellenérzése, értékelése a Belso ellendrzés szabalyzata alapjan torténik.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az alkalmazottal.

A munkavallalok értékelése a szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott teljesitmény-
értékelési rend szerint folyik, mely a Belso ellenérzés szabalyzatanak része. A nevelési év
zar6d értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka, az alkalmazotti
értekezleten a teljes intézmény bels6 ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti az
alkalmazottakkal az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezeté Aaltal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti
el az intézmeny kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:
e s5zObeli beszamoltatas,
e irasheli beszamoltatas,
o értekezletekre valo felkésziilés
e dokumentacidk ellenérzése
o értekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

A nevel6 munkat segitok belso ellenérzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e csoportlatogatas,
e megfigyelés
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Neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes, tagdvoda vezetdk,
e DbolcsOdevezetd a modszertani bolcsddevezetd, valamint a bolcsédei szaktanacsadod
Utmutatasa alapjan
e munkakdzdsség vezetdk

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzésre jogosultak szakmai, modszertani Kkeérdésekben segitséget adnak a
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajekoztatjak az intézmenyvezetot.

Az ellendrzés kiterjed:

e a Pedagégiai Program, az Eves munkaterv és a munkakori leirasban
megfogalmazottak végrehajtasanak ellendrzésére, a pedagoégusok és a nevelé munkat
segit6k ezzel kapcsolatos tevékenységenek vizsgalatara.

e a neveldémunka tartalmdnak ¢és szinvonalanak a kdvetelményekhez vald
viszonyitasara,

e a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre

e az irdsos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellendrzési feladatok pontos megjelolését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés
idejét, beszamolasi kotelezettséget, keletkezett dokumentaciok rendjét az éves Ellendrzési
terv részletesen tartalmazza.

6.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kdszegi Kozos
Onkorményzati Hivatal belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a
hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az A&llamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol megfeleléen torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségi
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzlgyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag ervényesiteset, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.
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Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat
az eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgdld
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o clbzetes
o folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossdgok — megsziintetésére vonatkozé intézkedés — felelosségre vonas
— megeldzeés feltételeinek biztositasa.

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 129.8 alapjan
szabalyozza az intézményi védd, 6vo eldirasokat.

Altalanos el6irasok
A gyermekekkel az évodai nevelési év, valamint szilkseég szerint, a foglalkozas, kirdndulas
stb. elott ismertetni kell a kovetkezd védé-6vo eldirasokat:
Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras

e afoglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok
A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
iIsmertetni.

Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd, tagdvodavezetOk és a boleséde vezetdjének feladata az
egészségugyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

e Az intézményvezetd, tagdvodavezetok ¢és a boleséde vezetdje biztositja az
egészségugyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonodi, kisgyermekneveldi feliigyeletérol és
sziikség szerint a vizsgéalatokra torténd elokészitésérdl.

e Az intézmenybe jaré gyerekek intézmenyen belilli rendszeres egészséglgyi
felligyeletét a fenntartdé 6nkormanyzat és a hadzi gyermekorvosi szolgélat kdzotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.
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e A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errél
irasban kell nyilatkoznia.

e Az egészséglgyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény
Héazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

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

Minden dvodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idépontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a szilkséges intézkedesek megtétele és dokumentélasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

e A védo, Ovo eldoirasok figyelembe vételével viheti be az oOvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznélt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziilbk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéshoz.

e A mindennapos tevékenységik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda, bolcséde nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkaterlletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
e a veszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, (pl. tisztitoszeres raktar, szekrény)

Az intézmény minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatadson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
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Az intézményi egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek, kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kuldénosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas eldtt)
e haaz utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e haakozeli épitkezeést stb. latogatjak meg

e ésegyeb esetekben.

Az intézmény vezetdje, a tagdvodavezetOk, a bolcsdde vezetdje az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus,
kisgyermekneveld feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd, illetve kdzvetlen
felettese felé jelezze.

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

Az intézmeny csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének valamint a tagévodak és a bolcséde vezetdjének feladatai az
alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet.

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

Az intézmény vezetojének, a tagovodak vezetdinek és a bolcsode vezetdjének
felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelez altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével
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hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmét legaldbb évente kétszer ismertetni kell

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

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

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

A foglalkozasok sorén az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézmenyi kdrnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenyseguk soran fokozottan (Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvodak, bolcséde éplleteinek és a csoportszobaik még
biztonsagosabba tételére.

Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ulgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi epségeére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodapedagégusok, Kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd6 modon meg kell
szlintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
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Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateruletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkdéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az érintett 6voda vagy a bolcsdde
vezetdjének a feladata. A tagovodakban vagy a bolcsédében bekdvetkezett baleseteket
haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek.

A gyermekbalesettel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitéseért az intézményvezetd
felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiiz-és
munkavédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi OvO-védo elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal
vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgélas befejezesekor, de
legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallit6 intézményében meg kell drizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset korilményeinek a Kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételet.
Az intézményvezetd, tagovodavezetok €s a bolcsdde vezetdjének kiilonleges feleldssége,
hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirandulas, séta
e szinhdz, mlzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar reszére.

Az bvodapedagodgusok feladatai:

e A csoport faliGjsigjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérél, indulasi és
érkezési id6pontjarol, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az intézményvezetét, tagovoda-vezetdt eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az Ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
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Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérodt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyutjtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A sziiloi igények alapjan szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

¢ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felelosség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyajto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban, nevelési idében barmilyen Kkiilsé szolgéltatast csak pedagdgus
végzettségi személy tarthat.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozetkeztetés, a higienés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald
benntartézkodas soran:
Belsd tér:
e Folyoson valé kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilével sétalva torténjen.
e Celtalan futkarozas tilos.
e Lépcson valo kozlekedés a Iépesd jobb oldalan, egymast ne elézve torténjen, ugralast
mellézve.
e A csoportszobaban a céltalan futkarozas, ugralés keriilendd.
e A celirdnyos futkarozas a zenés percek, illetve a mozgasos jatékok alatt elfogadott.
o A jatékeszkozok rongalasat, sériilését jelezzék a felndtteknek.
o Kiilonbozd veszélyt okozd eszkdzok (éles kés, égd gyertya, elektromos adrammal
mitkodd eszkdz) hasznélata felndtt jelenlétében torténhet.
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e Tompa kés az étkezés szabalyainak megfelelden, olldhasznalat csak az abrazold
sarokban és csak ulve lehetséges.
Kiilso tér:
Udvar:
o  Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felnGttnek. A javitas idejéig a jatékeszkdz nem
hasznalhato!
e Kerékparokat csak a kijelolt tarolokban helyezzék el!
e A keritésre felméaszni tilos!
Ovodan Kiviili tartozkodas, séta
e Jardan - jobb oldalon — parban sétalva haladnak. El6zés, futas keriilendo.
e Kerljék el, hogy a kezliket falon, keritésen végightzzak.
e A ndvényekbe ne kapaszkodjanak (szembe csapddas veszélye).
e Uton, zebran vald kozlekedés (atkelés) a kozlekedés szabalyainak megfeleléen az
6vono vezetésével és iranyitasaval torténjen.

Az intézmény minden munkavallaldja felelds:
e atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e akozOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodaseért,

8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Cél:

Az dvodai, bolesddei dolgozok és gyermekek biztonsagdnak megdrzése veszély esetén.

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd, tagdvoda-vezetdk illetve a bolcsdde vezetdje dont.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét (tagovoda-vezetdt, bolcsddevezetot)

e az intézmeny fenntartdjat

e iz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd (tagdvodavezetok,
bolcséde vezetdje) szliksegesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, tagévodavezetok és a bolcsdéde
vezetdje utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv'" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett eépliletbél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
illetve a kisgyermekneveld a felelds.

Bombariado esetén f6 szempont:

az 6vodasok, bolcs6dések testi és lelki épségenek megdvasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kdvetkezetes végrehajtasa,

panikhangulat megakadalyozasa,

az informécidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

az 6voda, bolcsdde személyzetének megdvasa.

A veszélyeztetett éplilet Kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kival (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermeknevelonek meg kell szimolnial

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

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o azelsOsegélynytijtas megszervezésérol

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

sth.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az intézkedésre jogosult felelosnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az eplletben tartozkodd személyek letszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérol.

Az intézménybe a rendvédelmi ¢és katasztrofaelhdritd szervek szakértdin kiviil a kitirités utan
TILOS mast beengedni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlzriadd terv’ c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felillvizsgalataért az intézmény vezetdje, illetve a tagdvoda-vezetdk és a boleséde vezetdje a
felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményvezetdi iroda

- neveldi szoba

- 6vodatitkari iroda
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Tagintézményekben, bolcsddében:
- vezetdi iroda

A szakértéi vizsgalat utan rendezett formaban a vezetdk irdnyitasaval torténik a
visszakoltozes.

A bombariadé megsziinésérdl az dvodavezetd értesiti:
e az ovondket, gondozondket
e az intézmény fenntartdjat,
e asziiloket (sziikség szerint),
e a hirkozld szerveket (sziikség szerint).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyoméanyok Unnepek, A&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat A felndtt
kozOsségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az Ovodai, bolesédei Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az
intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az {iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az unnepélyek, megemlékezeések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény joO hirnevének megérzése az o6vodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az Uinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (nnepek
meglnneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai — kiemelt figyelmet forditva a nemzetiségek hagyomanyaira —
fennmaradjanak.
e A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
e a feln6tt dolgozokat,
e a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényestilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e az intézmény belsé dekoréciojaval

A logo megjelenitésének formai
o leveleken
e meghivékon
e honlapon

Rendezvényeken, kirandulasokon, ko6z6s d&vodai (nnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok épolasan tal ujabb
hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdérzésérdl is

A gyermekkozdsségekkel kapcsolatos hagyomanyok
e kozds megemlékezés a gyermekek szliletésnapjarol,
e Mikulas, ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara, Kkicsik fogadasara, a
gyermekek szliletésnapjara,
e ovodai, bolcsddei linnepélyek, rendezvények megtartésa,
e népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsol6do szokasok,
e napi életlinkkel kapcsolatos megfigyelések,

A nevelokkel, sziilokkel kapcsolatos hagyomanyok
e hazi bemutatok a munkakdzosségek szervezésével,
e atovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,

50



e palyakezdd, ill. az Gijonnan belépd dolgozok kdszontése,

e tavozod dolgozdk, nyugdijba mendk blcsuztatasa,

o koz0s linnepélyek szervezése: ndnap, névnap, nyugdijasok meghivasa karacsonykor,
pedagdgusnap, és kitlintetett dolgozok kdszdntése.

e munkadélutan a sziilokkel

e SZK, Mikulas bal a sziilékkel (Kozponti Miivészeti Ovoda)

e Farsangi B4l (Felsdvarosi Tagovoda)

e Kirdndulasok, szinhdzlatogatas, sport rendezvényen valo részvétel

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.
Az aldbbi Ginnepeink nyilvanosak:

o Mihaly-napi véséar (Kozponti Miivészeti Ovodaban)

e Marton-napi lampionos felvonulés (Fels6varosi Tagovoda és a Bolesdde kivételével)

e Farsang (Horvatzsidanyi és Peresznyei Tagovoda Kivételével)

e Anyak napi egyéni kdszontés

e Gyereknap

e Evzaro, nagycsoportosok bucstztatasa

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meglnnepeljik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. (Viz Vilagnapja,
Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, F6ld Napja)

Egyéb rendezvények, események szervezesére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl
Sor.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket az intézményvezet6 az éves munkatervében hatarozza meg.

10. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
EGYEB SZABALYOZOK

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
rekldmtevékenységet:

Reklam-és tigynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmeény teriletén csak az
intézményvezetd, tagovodavezetdk, bolesédevezetd engedélyével torténhet.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az intézményvezet6-helyettes, illetve a tagovoda-vezetdk és a bolcsdde
vezetdjének kotelessége a hirdetdtablak rendszeres napi ellendrzése.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai cél0 mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda,
bdlcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai céld tevékenység nem folytathato.
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Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, és a kovetkezd
tevékenyseégekkel kapcsolatos:

egészséges életmod
kdrnyezetvédelem
tarsadalmi tevékenység
kozéleti tevékenység
kulturalis tevékenység

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

Ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szObeli tajékoztatas, stb.

Minden egyeb rekldmtevékenység tilos az intézményben.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagovoda-vezetdk, a bolcsdde vezetdje vagy az altaluk esetenként
megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartsra, valamint az intézmény jo hirneveére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intezménynek anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok

Alapitd Okirat

Pedagbgiai Program, melynek része a Bolcsédei gondozds-nevelés szakmai
programja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Eves Munkaterv
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Az Alapit6 Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
e az intézmény vezet6jénél, tagovodak vezetdinél, bolcséde vezetdjénél,
e az irattarban,
e Intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
o [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténjen meg:

e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az intézményvezetdi, tagovoda-vezetdi, bolcsddevezetdi iroda

e KIR

A sziilok tajékoztatasa az intézményvezetd, tagévodavezetdk, bolesddevezetd részérdl a
nevelési év elsd Osszevont sziildi értekezletén szervezett formaban is megtorténik.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmeny vezet6jétol,

vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén
belil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd elozetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az intézmény képviseletére
jogosult személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytijthaté az intézményvezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusuk, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé sziildi értekezletén
tajékoztatast adnak a héazirendrél. Az 10j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténd alairasaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intéezménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koézul mit kell nyilvanossagra
hozni.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igényleési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzéteteli lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az Gvodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szdmaét, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

e abolcsddei csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, az intézményvezet6 altal biztositott adatokat az
oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felel6s: intézményvezetd

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotdl, a tagovodak
vezetditdl illetve a bolcsddevezetotol.

Az 6vodék lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

A Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre vonatkozd szabalyozas
2013. augusztusig,

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a fenntart6
az Ovodaban pedagogus munkakdrben engedélyezett Iétszamnak megfeleléen hatarozza
meg.

Odaitélésenek intézmenyi feltételei

Az intézmény egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonall tdbbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhat6. A konkrét
személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgéalja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével
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Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1év0 feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités elvei:

a szakmai munkakdzosségekben val6 aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0Osszegzése, éatfogo,
intézmény arculatara szabott, minGségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megljitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalatéban,

az intézmény kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az intézmény Kivili rendezvényeken és a
médiaban,

az intézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultciokon valo
részvétel, eredmenyeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valé aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az intézmény egyeni arculatanak, jo hirnevének alakitasiban valé aktiv részvétel,

az intézményi PedagOgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszU tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai 6nfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése erdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e intézményvezetd-helyettes

e tagovodavezetdk

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkakdzosség-vezetd(k)

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadésa a
vezetd részére. Javaslattételi lehet6séggel ¢lhet minden dvodapedagdgus a kidolgozott elvek
alapjan.
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Nem reszesuilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben
e szObeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tdvolmaradt
e munkafegyelme nem megfeleld
e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES-r6] visszatéré kolléga esetében
IS)
e haa felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel
e akilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megéllapitasnél
e egy nevelési évre szbl, meghosszabbithatd

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesilhet, ha:...

o Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

. Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

. Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e  Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

e  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandéan

’

kitiizve kell tartani.’
e A korméanyrendelet a kozépiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kdzépiletek szdméra a megfelelé méretli zasz1o kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.
e A zaszlo allandd mindségének megtartasardl az intézményegységek vezet6i
gondoskodnak.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény, tagévodak és
az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodéds, az egyhdz altal biztositott
hitoktato.
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A megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés folyamatat.
Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet vélemenyét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezeto-
helyettes, illetve a tagovodavezetdk dsszesitik és tovabbitjak az egyhaz képviseléjének, aki a
vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe eépitve,
elkuldnilten az 6vodai foglalkozéasoktol keriilnek megvaldsitasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kdzalkalmazott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény vezetéje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositdsa, illetve az intézmény j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségs vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII.tv. 11.8 (6.)
bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazéasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezeto-helyettes

e atagdvodavezetdk

e abolcsddevezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A Kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Felllvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 szemely
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd-helyettes, tagdvodavezetdk,
bdlcsdde vezetdje esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg teljesitese
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megelézé ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabélyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallaséarél a szikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazoé tajékoztatd atadasarél a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felel6s (intézményvezeté) az egyéb iratoktol
elkilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelés
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint  dontenie  kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a intézményvezet6-helyettes, tagévodavezet6k, bolcséde vezetdje
esetében az intézmeny pancélszekrényeben torténik.

A telefonhasznélat eljarasrendije

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A pedagdgus a
gvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobdban sem az udvaron nem hasznélhatja.

Az intézményi mobil és vezetékes telefonok csak a gyermekekkel kapcsolatos, vagy 6vodai,
bolcsddei tigyek intézése céljabol vehetdk igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirgds esetben hasznalhatdé magancélra.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja Ki.

A Szabdlyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus titon torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzasa.
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A Szabélyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényl, aki munkaja sorén
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerull. A szabalyzat bizalmas
informaciokat tartalmaz az Intézmény miikodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI
TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendorzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiikt6l, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

e Kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznéldi programokra,
Kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozé utasitasokra,
Kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalaséara.

Elektronikus lratok létrehozésa

Elektronikus irat létrehozéasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerllni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok
hasznalatara.

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tlntetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.
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Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozéaséra szolgalé program nem all az
intezmény rendelkezésére. Az adatok kezelése papir alapon torténik.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az éves archivalasok, a biztonsagi gyorsmentés CD, DVD adattaroldkra torténik.

A sz&mitogépes alkalmazasok altaldnos (zemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait 2013. szeptember 1-t61 a rendszergazda latja el (2011. évi CXC. térvény 2.

melléklet).

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat Ugy
kell régziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgéalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellato vezeto

Az intézmenyi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

Az intézményvezet6

o elkésziti és kiadja az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

o figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

Az intézményvezeto, a tagovodavezetok és a bolcsode vezetdje
e jogosult az 6vodaba, bolcsddébe érkezé kiildemények felbontasara
e kijeloli az iratok ligyintézdit
e meghatarozza az iratok selejtezésének és leveltarba kiildésének évét
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elirasai szerint torténjen

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

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

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a tagovodavezetok és a bolcsode
vezetdje, valamint a KIR iizenetkozlon keresztiil érkezo iratok esetében az dvodatitkar:

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az intézménybe kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében az dvodatitkar
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

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

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az intézmeny illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

az intézményvezetd utasitdasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

az intézményvezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.
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A szamitogépes alkalmazédsok Aaltalanos Uzemeltetési, informatikai felligyeletének
feladatai

Az informatikai tertileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan 2013.
szeptember 1-t61 a rendszergazda gyakorolja.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

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

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél szol6 toérvény végrehajtasarol
13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi
CXII. torvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl 30. § (6)
bek. alapjan a kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben
az SzMSz mellekleteében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

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

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzetételénél.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési, valamint a
Ko6zérdeki adatok Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, az alkalmazotti kozdsség, a Kdzalkalmazotti Tanacs
és a szilildi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd

jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009-ben jovahagyott
szervezeti és milkodési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intezményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a
szakalkalmazotti k6z0sség, a sziil6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvdnossaga:

e A hatadlyba Ilépett SZMSZ-t meg Kkell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az &vodékkal,
bolcsédével és meghatérozott korben hasznaljak helyiségeit.

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

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellekletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. Munkakori leiras mintak

ZARADEK
Készitette:

Készeg, 2013. marcius 26.

Ph.
Guttmann Ferencné
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kozponti Miivészeti Ovoda és Boleséde Tobbeéla KIKI adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

Az adatok térolasi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairol,
az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kozponti Miivészeti Ovoda és Bolcsdde Tobbeélu KIKI vezetéje gondoskodik az
adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a térvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

7.
8.

9.
10.

Nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXIIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény vegrehajtasarol a kozoktatési intezményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény SzMSz-e
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A szabdlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
¢érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIIl. torvény az informéacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

e ¢drintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenll vagy kdzvetve - azonosithato természetes szemely;

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kulénosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkezteteés;

e kilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az é&ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

e adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fliggetlenil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
féenykép-, hang- vagy kepfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkeép)
rogzitése;

e adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat

vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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Nyilvantartja:
e apedagOgus oktatasi azonositd szamat,
e apedagogusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idOtartamat és
e a heti munkaidejének meértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatkore

e neve (lednykori neve)

e szliletési helye, ideje

e anyja neve

e TAJszama, adbazonosité jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

e gyermekeinek szililetési ideje

e eQyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren Kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdor betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

e a munkahely megnevezése,

e a megsziinés modja, idépontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok

e a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

e cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

e a mindsitések idOpontja és tartalma

e személyi juttatidsok

e akdzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idOtartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

e akodzalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére tovabbithato.

4. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény alloményaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséeért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az intézmenyben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

e az intézményvezetd,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6d6 kozalkalmazott,
e az adatok nyilvantartadsanak vezetésében a KIR rendszerben az 6vodatitkar
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzod vezetd, vezeto-helyettes felelosségi korén beliil gondoskodik
arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizérdlag csak a
jogszerii és targyilagos teljesitmény-értékeléshez szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabol valo rendes szabadsédg miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz0l6 adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az intézményvezet6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen
atad a szemelyi anyag részére.

Az Gvodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleldsségi korén belul kdteles gondoskodni arrél, hogy:

o Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdséag, vagy méas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

¢ A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valésagnak méar nem felel meg.
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e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az (gyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeléIni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. 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 irattarozni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — Kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyeb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba

a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak
betekinteni:

e a kozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

e munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

¢ a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén bell,

e az adGhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell oOrizni az illetéktelen hozzaférés ¢és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

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

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

e sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,
e a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e agyermek, oktatasi azonosité szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes, a tagovoda-vezetdk, és a bolcsddevezetd
feladatkdre vagy megbizasa szerint az Ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelés, az
ovodatitkar.

Az intézményvezetd, a tagovoda-vezetdk és a bolcsédevezetd kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az adatok felvételében kozremiikodik az érintett Gvodapedagogus.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6

gyermek rendellenességére, az SNI-s gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

71



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

A kedvezmények megallapitasdhoz szilkséges adatok kezelésében részt vesz az
intézményvezetd, a tagovoda-vezetdk, a bolcsddevezetd és feladatkorén beliil az 6vodatitkar,
akivel a gyermekvédelmi felelésok havonta a téritési dijak kiszamitasat megelézden
egyeztetnek.

Az Gvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, évodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetonek (fejlesztépedagogusnak).

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kozil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szama a tartdzkoddsanak megéllapitdsa céljdbol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonséagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskoléhoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészséglgyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

tovabbithato.
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A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlodésével, valamint az iskoladba lépéshez szikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildbnek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szlikségesek. E celbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezetd a tagovoda-vezetdk és a bolcsddevezetd aldirasaval,
irdsos megkeresésre postai Uton tértivevenyes kiuldeményként torténhet. E-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen belll, tagovodak, intézményegységek kozott papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlentiil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel
sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto.

A pedagbgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a gyermekvedelmi
felelos koordindldsaval az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetdk, és a bolcsddevezetd tjan
koteles az illetékes gyermekijoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet Ulésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésevel kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
celhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetOje és a meghatalmazas keretei kozOtt az Altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatds esetén a sziilst tAjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem Kkotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajaruldsan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényr6l, igy kilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idOtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

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

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

e az érintett hozzajarulasa illetve
e ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — uniés harmonizacios kotelezettségnek eleget téve
— garancialis szabalyok mellett lehetOséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianydban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetben, hatarozottan, félreérthetetlentil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.
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Kilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

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

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat
e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do jog korlatozasaval
aranyban all
tovabbi, kulon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més
Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési
1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikseéges vedelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel
kapcsolatos vedekezes, az elektronikus adathordozé esetében az intézményvezeté, a
papiralapt nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
Ovodapedagogus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepld tgykorével
megegyezoen.

9. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatds informaciés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében - a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikseges fenntartoi, intézmenyi, foglalkoztatasi

gyermek adatokat tartalmazza. A kodzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak
az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett
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meghatdrozott esetben adhatd ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatérozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremiikodnek a  koznevelési  torvényben  meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal,
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatds informéacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgéaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informéacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentést6] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szdmmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A gyermekek esetében a hatdridére torténd bejelentésérdl a valtozast kdvetd 6t napon beliil
az intézményvezetd, illetve tagintézmények vezetdi kotelesek gondoskodni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els¢ alkalommal Iétesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

e A kozoktatas informéacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamét, anyja nevet, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagéat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartashdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.
A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek
e nevét,

e nemeét,
e sziiletési helyét és idejét,
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e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonosité szamat,

e anyja nevet,

e lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e A&llampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartési nehézsege tényet,
e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevet, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

o nevelésének, oktatasénak helyét, tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus dton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevet,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyet,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének idotartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
celjdbol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossadganak, teljességének,
iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott szemelyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

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

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak reszére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacidés lIroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informéacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

e A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmét, a jogosult
fényképét és alairasat.

e A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igenyléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatési Informéacios
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

11. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrdl
masolatot vagy Kkivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, Kijavitasat.
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T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott
feleldos azért, hogy az altala a munkaltatdo részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézmény vezet6jét, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

12. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya Kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E Szabalyzat szerint kell
ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott szemelyi iratainak és
adatainak kezelését.

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

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztéset
- biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén
e Az intézményvezeto - helyettes
- biztositja munkateriletén a szabalyozads megvalosulasat és annak
ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
- elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast €s az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkar
- személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézmeényi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
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- rendszeresen ellenérzi és értékeli az intézmenyvezet6 felé a szabalyozas
eléirasainak megvaldsulasat

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcibjara, a szabalykovetés
erositésére

o Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k és a nevelést segité munkatarsak

V' betartjik a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztéset

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésag (NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informéacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizdrdlag az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szikseéges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benytjtani az intézményvezetéhoz.

Az intézményvezet6 a tiltakozast a kérelem benyljtasatol szamitott legrovidebb
idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesites

Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatdsaghoz és a birdsadghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kivil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kdren
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Mivel a szabalyzat az SZMSZ koételezé melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetden Iép
hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig ervényes.

A szabalyzatot az SZMSZ mellekleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intezményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Kozponti Mivészeti Ovoda ES Bolcséde
Tobbcéli Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
1. szamU melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat 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.

Koszeg, 2013, ...ooovveieece e

intézményvezeto
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2. sz. melléklet
A kozérdeku adatok megismerésére

iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartdsrol sz616 térvény vegrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljards pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgéltato intézmény eljérasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kozponti Miivészeti Ovoda és Bolcséde Tobbceéhi
Kozos lgazgatdsi Koznevelési Intézmény kezelésében 1évé adatok megismerésére
iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulésa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdeki adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.
Az igeny szemelyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az
2.11. pontban meghatéarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, Ugy igényét
személyesen, postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

2.3. Az igénylo igényét az cljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
intézmény azonban jogosult a méar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irdsban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
— feltlintetésre kerdl:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkodzbeni elérhetsége (telefonszam vagy e-mail cim);

o az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
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» nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy mésolatok készitését igényli;

» masolatok igenylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Gton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany Kkitéltésével az intézményvezetd, a tagintézmény vezet6k, és a
bolcsédevezeté iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.6. Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, ¢és a bolcsdédevezetd ellendrzi, hogy az
igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte
ki, szlikség szerint a Kitoltéshez segitséget nyuijt.

2.7. Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, ¢és a bdlcsOdevezetd a
formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6ol nem vizsgalja, azonban a
kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek, a székhely intézménybe
kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az irdsban elGterjesztett igényét nem az
intézményvezetonek kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést
az intézményvezetdnek.

2.9. A més szervezetek altal tovabbitott igenyek esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évé adatok megismerésére
vonatkoznak.

2.10. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezd
tagintézményben, intézményegységben, szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen
terjeszti el6, a szervezeti egység az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti,
amennyiben olyan adatokrdl van szo, amely a szervezeti egységét érinti. Intézményvezetdi
tajekoztatasi kotelezettsége ez esetben is fennall.

2.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigeny vizsgélata

3.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy
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e a2.4.pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
» amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
» az adatok az intézmény kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szukséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a t6le elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozéasa érdekében.

3.3. Amennyiben az intézményvezet6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nydjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
Kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az
allapithatd meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha
az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérél kell
ertesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évé adatok alapulvételével —
Uj adat eléallitasa sziikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusd dokumentumok
bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése), az intézményvezeté — az érintett
szakterlletek bevondsaval megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabba a felmeriild
koltségeket, elbzetes dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyutt az ligyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideertve az
adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd €s az
igénylé megallapodésa irdnyado.

4. Azigeny intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé lgyiratokat, dokumentumokat
a megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az intézménnyel
elozetesen kozolhetik.
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4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6d dokumentumok teljes kordi, hidnytalan

atadasa a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az
intézményvezetd nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézményvezet6 a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan kétséget
kizaréan megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
szlikséges, ezek megklildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon belll koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megéllapitja,
hogy
* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvdnossagra hozatala a
2011. évi CXIIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

45. A szervezeti egysegek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem
adhatoak ki az igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza
az illetékes szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok
nem hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai Giton irasban, tovabba —
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az intézmény vezetdje adja ki.

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

4.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.8 (3) bekezdesében foglalt hataridére.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhato adatokat,
illetve az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora
rogzitett (DVD, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel

nem ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
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adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt
masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. A kiadmaény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol
sz010 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megismerni, az
inttzmény a 5.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igényl6vel megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az
igénylé figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem
jelenik meg, az intézmény — az igényl6 egy honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — Uj
idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitdsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényl6 figyelmét az els6 mulasztéas utan fel kell hivni.

6.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az intézmény
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az Ugyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmanyozéséra — az erre a celra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az intézmény
képviseldje koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara felugyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott madjat
(személyesen, postai Uton) az intézmény jelen 1év6 képviseldjének jelezheti. Az intézmény
képvisel6je az igényld nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igénylovel alairatatja.

6.6. Amennyiben akér az igényben, akdr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ugyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

» postai Gton, utanvétellel megkuldi.

6.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a
5.3. pont szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az

86



igyféllel megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott
koltségtérités 0sszegét.

6.8. A megbesz¢lt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a méasolatok
atadasanak elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott
rendelkezések irdnyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy hdnapon
beliil nem kezdeményezi 1) idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére
postai aton kell megkduldeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

7. Azeljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igényld igényének visszavonisa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az tigyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildétt dokumentumok
visszakuldésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Kozérdekb6l nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elSterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazéd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteruletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az intézmény
gondoskodik.
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8.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére
iranyuld igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése
esetében a keletkezett koltsegek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizarolag az 6 részére szo6l, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 7. pont rendelkezései irdnyaddak.
9. Az adatszolgéltatési nyilvantartas

9.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd
dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos
az Infotv. 37. 8 (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (V111.28. ) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdésében eloirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatéarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat
kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birdsag
soron kival jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve™:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kdzérdekii adatok meghatarozésa:

Az adatokrdl masolat készitesét:

1 igénylem

"1 nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett masolatokat:

"1 szemelyesen kivdnom atvenni

"1 postai Uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
mésolatok atvételéig a Kozponti Miivészeti Ovoda és Boleséde Tobbeéhi KIKI részére

megfizetem.

KB e

alairés

*

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

Mivel a szabalyzat az SZMSZ koételezé melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetden Iép
hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig ervényes.

A szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

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

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata a
Kozponti Miivészeti Ovoda és Bolesdde Tobbeéli Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat 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.

Készeg, 2013. marcius 26.

Guttmann Ferencné
intézményvezetd
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