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Szervezet ¢s Mukodest Szabalyzat

BEVEZETO

Az intezmény- a jogszabalyi eléirasoknak megfelelend® — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIIl. 31) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény mikodésére, belsd
és killsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.
A Szabalyzatot az intézmeny vezetdje készitette el.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalgjara.
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I. Az SZMSZ altalanos rendelkezései

. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. evi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény maodositasardl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérsl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél széld térvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyverdl (Mt)

2012, évi |l. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2011. evi CXI. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogaird!

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. evi XXXI. Térveny a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
1993. évi XCIH. térveny A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelmenyeirdl

1995. evi LXVI. Térvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasziréfak elleni védekezés és a poigéri

Nevelttestlleti hatarozatok

Vezetbi utasitasok

A Kormany 235/2016 (VI1.29.) Korm. Rendelet

1992. evi XXXII. Térvény kézalkalmazottak jogallasardl

326/2013 (VII1.30.) Korm. Rendelet pedagogusok elémeneteli rendszere és a
kdzalkalmazottak jogallasa

68/2013 (XII. 29.) NGM

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja, tartalma, hatalya’

Meghatarozza a még tobBMEsét Alapitvany Ovodaja

szervezeti felépitését,

az intézményi mukédés bels6 rendjét,

a belsé és kilst kapcsolatokra vonatkozé megallapitasckat és

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskdrbe.

12011, évi CXC. t8rvény a nemzeti kbznevelésrél 25§ (1) (4); 20/2012. EMMI rendelet 4§
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Célija az intézmény jogszer(i mikdédesenek biztositasa, a zavartalan mikddes
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesillése, a szllok, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ és az egyéb bels6 szabalyzatok (vezetdi utasitasok) elirasainak betartéasa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

3. Az SZMSZ hatalyba lépése’

Az SZMSZ idébeli, személyi, teriileti hatalya:

A nevelStestiileti hatarozat elfogadasanak napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ idébeli hatalya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2014.
oktéber 16.-an kelt, a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmeny terlleten munkat vegzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalésitasaban.
o A szillékre (azokon a terileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda terlletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddd -
dvodan kivuli programokra.
e Az intézmény keépviselete szerinti alkalmaira, kils6 kapcsolati alkalmaira.
Médositasara kertl sor:
s jogszabalyi valtozas esetén
s szUlék vagy a nevelbtestilet javaslatara
e az bvodaba jaré gyermekek kézossége,
o agyermekek szilei, térvényes képviseldi,
« magasabb vezetd beosztasu: intézményvezetdre,
¢ a nevelétestiiletre, valamennyi 6vodapedagogusra,
o munkakodzdsségre,
¢ a telies alkalmazotti kozbsségre.

Kiterjed az dvoda mikodési teruletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel
az dvoda dolgozoi részt vesznek.

Az SZMSZ egy példanyat az évodaban elérhetd, és arrdl a szll6i értekezleten a szuldket
tajékoztatjuk.

29011, évi CXC. tbrvény a nemzeti koznevelésrél 25§
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. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai’

Az intézmény neve: még t6bBMEsét-Megyetemi Dolgozok €s Haligatok Gyermekeiért
Alapitvany Ovodaja

Székhelye: 1113 Budapest, Didszegi ut 49-51.

Telefonszama: 466-8615

Web oldal: https://megtobbmeset.hu/

OM azonositéja: 034465

Az intézmény tipusa: évoda - 6vodai nevelés

Az Intézmény fenntartoja:

Bolcs Mdkusok Erdeje Alapitvany, 1118 Bp. Nagyszalonta utca 40

Intézményvezetd: Varga Andrasné

Az intézmény pecsétlenyomata:

Az intézmény tevékenységi kore:

Szakagazat 0911- 6vodai nevelés

szama:

Szakagazat 6vodai neveles

megnevezése:!

Szakfeladat 091110 - dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
szama, 091140 — 6vodai nevelés, ellatas mik&dtetési feladatai
szakfeladat 096015 — gyermekétkeztetés

megnhevezése: 096025- munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Budapest Févaros Kormanyhivatala, 1056 Budapest, Vaci utca 62-64

Az intézménybe maximalisan felveheté gyermekek létszama: 54
Csoportok szama: 3

Személyi ellatottsag — engedélyezett [étszam:
Ovodapedagdégus:5 16 + 1 6vodavezets

’ Az intézmeny a mikodési engedély kiadasara vonatkoz eljarasi szabalyok a 2011.évi

Koznevelési torvény 21§ (1) és a 20/ 2012 (VII1.31) EMMI rendelet 157,158§ iranyadok
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Pedagodgiai asszisztens: 1 f6
Technikai szemelyzet:3 16

Az intézmény ellathato vallalkozasi tevékenysége és mértéke:
A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kisegitd tevekenységet nem folytat.

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi formaja

Jogallasa: 6nallo jogi személy, az Alapitdé okirat rendelkezése szerint részben 6nallé
kéltségvetési szerv,

Szervezetével és mikddésével kapcsolatos minden Ggyben a fenntartd dént.

A miikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehaijtasaban, ellendrzésében
részt vesznek a pedagégusok, szill6k— a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézmény meghatarozott pénziigyi — gazdasagi feladatait a Bélcs Méokusok Erdeje
Alapitvany teljesiti a megallapodasban régzitettek szerint.

3. A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmeény 6nallé ingatlanvagyonnal nem rendelkezik, a fenntarté vagyonkezelesében
lévd, Budapest Xl., Dioszegi Gt 51. szam alatti ingatlanban folytatja tevekenységét. Az
intézmény mulkoédéséhez szikséges helyiségeit a hozzatartozd targyi eszkdzokkel a
fenntartd bocsatja az intézmény rendelkezésére. Az Gvoda a rendelkezésre allé
vagyontargyakat az ové-, védo, szocidlis, neveld, személyiségfejlesztd feladatok
ellatdsahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

4. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje*

Megbiz6: Bélcs Mokusok Erdeje Alapitvany

Megbizas id6tartama: hatarozott idejl

Az intézmény képviseletére jogosult szemely:

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitesi
rend szerinti személy

5. Az intézmény miikédési alapdokumentumai®

A toérvényes mikoédést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal @sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Az alapito okirat,

- Az ovoda pedagégiai programja

- Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

- Hazirendje,

- Jelen SZMSZ és mellékletei

- 5 éves Onértékelési Terv + 1 éves terv

- 5 éves Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

5.1. Az alapité okirat tartalmazza®:

- afenntartd nevét, az intézmény nevét, a feladatellatas helyét, székhelyét
- a szakfeladat megnevezését, a maximalis gyereklétszamot, a csoportok szamat
- azintézmény alapfeladatait, kiegészitd feladatait.

*2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 66-69§; 20/2012. EMMI rendelet 189-190§
% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésril; 20/2012. Emmi rendelet
®2011. évi CXC. torveny a nemzeti kdznevelésrdl 21§ (1) (2)(3)
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5. 2. Pedagdgiai programunk’
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
b) programunk kiemelt feladatait
c) a fejlédeés varhato jellemzoit az 6vodaskor végére
d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagadgiai tevékenységet,
e) a sz{l8, a gyermek, a pedagogus egyittmikédésének formait,
f) az egeszségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,
g) a nevelbtestillet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
h.) az 6voda pedagdgiai hitvallasat, jéviképét
.} az intézmeény elvaras rendszerét- pedagdgus, vezetd, intézményi
j.) @z 6voda hagyomanyos Gnnepeit, rendezvényeit, projekteket
k.) az intézményben folyd ellenérzé, értékelé munkat.

5. 3. Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve®

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézmeényi célok, feladatok
megvalositasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felelésbk megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az
évodavezetd késziti el. A nevelbtestiilet véleményezi, megwtatja kiegésziti és a nevelési
évet nyito neveldtestleti értekezleten fogadja el.
A munkaterv tartalmazza;
- anevelési év rendjét, dvodai nevelés helyi rendjét
- szlnetek idStartamat elbre tervezheté nevelGtestileti értekezletek, fogadddrak
idépontjat
- rendezvények, pedagégiai céli dvodai nyilt napok tervezett idépontjat
- az ovodai élethez kapcsolédd tinnepek megiinneplésének iddpontjat
- egyeb, nevelGtestilet 4ltal fontosnak itélt kérdés, szabadidés programok,
tevékenyseégek, tervezése, szervezése, felelésok megvalasztasa, tovabbképzések,,
fejlesztést, az ellendrzo, ertékeld tevékenységek lUtemezését.
- kiemelt nevelési teriiletet.

5. 4. A Hazirend tartalmazza®

- az intézmeény mik&désével kapcsolatos informaciokat:

- az ovodaban folyé nevelémunka alapelveit,

- @z ovoda nyitva tartasat,

- az Gvodai gyermekfelvétel,

- OvO-védo eldirasokat,

- a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

- a szllbket érint6 fizetési kitelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tAmogatasok)

- az dvodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolézassal kapcsolatos rendet,

- a szllékkel valé egytttmiikadés lehetéségeit,

- agyermeki jogokat, a szllék jogait és kotelességeit.

2011 evi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
® 20/2012. EMMI 3&(1)
?2011. &vi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 24§ 25§ (2) (3) (4); 20/2012, EMMI 58

10



Még t6bBMEsét-Miiegyetemi Dolgozdk és Hallgatok Gyermekeiért Alapitvany Ovodaja
Bp.1113 Didszegi u. 49- 51.

lll. Az évoda mitkSdésére vonatkoz6 szabdlyok

1. Az intézmény miikédési rendje’

Heti és éves nyitva tartas, nyitas zaras intézmeényi rendje

A nevelesi év szeptember 1-t6l, a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartasi idd: hétf6t6l-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 7-t6l, du.17.30 draig,
mely idd alatt évodapedagdgus felligyelete biztositott.

Zarva tartas idépontja

Az intezmeny Uzemeltetése a fenntarté &ltal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
szunetel, melynek idbpontjarél a szlldket legkésébb februar 15-ig, a hirdetd tablan
ertesitjuk

Az 6vodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan térténik

A szilok tajékoztatasanak rendje a fentiekrdl.

2.  Gyermekek fogadasa'’

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezetiség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermek abban az eévben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban évoedai foglalkozason vesz részt.
Az oOvodaba torténé beiratkozas a szllé (k) és gyermeke személyes megjelenésével
torténik. A beiratkozast megelézéen a szllének joga van betekintést kapni az évodai
életbe.

Az dvodai jelentkezesek idejét és maodjat (a fenntartd altal meghatarozottak szerint) a
hataridd elétt legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az dvodai jogviszony megszlinését a koéznevelési térvény alapjan a Hazirendben
részletesen rogzitettik.

A nem magyar allampolgéar akkor tankételes Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekillt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkez6 kiséré nélkuli kiskoru, illetve szllbjével egyltt
tartozkodasi engedeéllyel, vagy humanitarius tartézkodasi engedéllyel rendelkezé kiskoru.

3. Azintézménnyel jogviszonyban &ll6k bent tartézkoddsi rendje
3.1 Az intézmény alkalmazottai

A kéznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a.) rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,
szakkepzettséggel,
b) buntetlen elGélet(i és cselekvbkepes legyen,
c.)az intézményben csak eérvényes, egészségugyi kiskénywvel rendelkezd
munkavallalé dolgozhat

A munkavallalo kételes a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni, munkavégzés céljabol.

192011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrsl; Nkt. 30§ 20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet
3. § (7): 4. § ()a Nkt. 30. §; 6. sz. melléklet 83. § (2)b)

8§
2 MT. 52.§ (1); Nkt. 66§ (1)
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Munkaidd: a kotelezé draszamok a mindenkori térvényi szabalyozasoknak megfeleléen
alakulnak

A mindenkori torvények figyelembe vételével az éves vezetdi munkatervben régzitjuk a
munkaidét és a munkaidd nyilvantartasanak modjat

3.2 A munkakozi sziinet

A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat érat meghaladja,
munkakdzi sziinetet kell biztositani, amennyiben a dolgozé igényli — kételezé munkaiddn
kivil, a munkavégzés megszakitasaval adjuk ki. A munkakézi sziinetet legalabb harom,
legfeljebb hat éra munkavegzést kdvetden kell kiadni.

3.3 Berendelhetd feladat elvégzésére

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepsegek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, szllés csaladokkal torténé programok stb.) a
pedagogus a kételezd drajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40
6ras munkaidejének terhére.

3.4 Tavolmaradas rendje

A dolgozd a munkabol valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az
intézményvezetének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak killénlegesen slrgbs esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldézetes engedélyevel, a csere
lebonyolitasi modjanak megjel6iésevel cseréiheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megaliapitott munkaidé kezdete elott

legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.

4. Az 6voda helyiségeinek hasznéalati rendje

4.1 Alkalmazottak
A személyzeti helyiségeket csak az évodai dolgozék hasznalhatjak.

A hozzatartozok az egyes csoportok 6ltdzéiben, illetve az elétérben varakozhatnak.
A menekdlési Gtvonalakat eltorlaszolni nem lehet.
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A gyermekeket kiséré szulbk kivetelével, az oOvodaval jogviszonyban nem allok, az
intézménybe |épésiikkor tajékoztatjak az oOvodavezetdt, vagy a gazdasagi Ugyintézét
latogatasuk okardl és igazoljak személyi azonossagukat.

Az dvoda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapité okiratban foglaitak szerint lehetséges.

Az dvoda éplletét, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda helysegeinek hasznaloi felelések:

Az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelmeert,

Az dvoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok betartasaert,

Az intézmény Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatdban valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Y VY VYV

4.2 Sziil6k

A szilldk gyermekeiket a nyitvatartasi idd alatt barmikor behozhatjak, €s hazavihetik, az
6vodai tevékenység megzavarasa nelkiil.

Kérjiltk, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az évodaba és adjak at az
6vondnek, tavozaskor az 6vondtol kérjék ki, ellenkezd esetben az 6véné nem tud
felelésséget vallalni a gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyedill ne engedjék be és ki az 6vodabol.

A gyermek kiadasa csak szildnek, vagy elbézetesen megbeszélt és a szild irasos
engedélye alapjan a megbizott felnétt kortu személynek lehetséges.

A sziilé irasos engedélye szikseges ahhoz, hogy a gyermeket nagykoru testverrel
hazaengedjék az dvodapedagogusok.

A csoportszobdban szlé csak az engedelyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
gyermeknap, Alapitvanyi nap, évodai innepélyek, sziléi értekezlet, fogadora).

5. Nem jogviszonyban allok bent tartozkodasanak rendje

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfelels informaciok beszerzéseét kévetden térténhet.

Kiilsd latogatdt csengetésre engedlnk az éplletbe, akit egy dolgozd a vezetéhoz kiser.
Idegenek az évodaban nem tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az elbtérben tartdzkodhatnak.

A gyermekeket kisérd szlldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alldé személyek
a gazdasagi vezetbnek vagy az intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen tgyben
jelentek meg az dvodaban.

Az évodai csoportok, foglatkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi (utazd tanarok, pszichologus, szakértdi bizottsagi tagok, tanuldk).

Fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadéi és egyeb hivatalos latogatas, az 6vodavezetdvel
valo elozetes egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségugyi vizsgalatat végzd, illetve neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védoénd, pszicholégus, utazd gydgypedagégus, tanfolyamvezeték, gyakorlati
képzésben résztvevd hallgatok, szakmai szakszolgalati képviseld, fenntarté képviseldje) a
kijelélt helyiségben végzik munkajukat

Politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétédé szervezet intézménytinkben nem mdkddhet.
A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltdsagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat
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Az dvoda dolgozdi, tovabba ugynokok, zletkoték, vagy mas személyek az évoda
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kivil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken a nepegészségiigyi termékadordl sz6l6
2011. evi ClIl. torvény hatalya ala tartozé, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen
kivil a gyermekek, részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

IV. Az évoda struktaraja

1. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladatkérei’

1. Intézmény vezetésége: intézményvezets

2. Nevelétestiilet: vodapedagédgusok

3. Neveldi és oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozok (NOKS):
pedagogiai asszisztens, dajka

Az intézmeény dolgozdéi munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a
munka térvénykdnyve szabalyozza.

Y 20128vi I. torvény a Munka torvénykényvérdl: 138/1992 (X8) kormr. a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarél a kézoktatasi
intézményekben
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Személyes jogkér esetén a jogkér gyakorldja telies felelésséggel egy személyben -
testlleti jogkor esetén a testlilet egyszeri tobbség (50%+1f6) alapjan dént. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

1.1 Az 6voda vezetéségének hataskére

Az intezmeny vezetbje véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.

Célja, hogy a szervezet mik&déséhez a feltételeket biztositasa

Feladatai:

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

a) Az intézményvezet6 és feladatkére™

Az 6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetsje.
Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséert.

Az intézmeényvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelési torveny, az ovoda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel

e az intézmeény szakszer( és térvényes milkodéséért, 6nallé kéltségvetéssel nem
rendelkezd intézmeény esetében a mukodtetével kotott szerzdédésben foglaltak
végrehajtasaert,

* gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

o dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagobgiai programjat,

o képviseli az intézményt

e a pedagogiai munkaert- a pedagdgusi, vezetdi, intézményi elvaras rendszer
betartasaért

¢ a nevelGtestiilet vezetéséeért,

e a nevelStestllet jogkérébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellenérzéséért,

* agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

¢ anevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

¢ a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szUldi szervezetekkel valé
megfeleld egylttmiikddésért,

s a gyermekbaleset megeldzéséért,

* agyermekek, rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért- Etikai Kodex

e kockazatkezelésért,

e HACCP rendszer mikddtetéséert.

* anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazod6 mélté meginnepléséért,

" 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol 68-69§; 20/2012. EMMI rendelet 188-189§
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¢ az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé déntés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe,
e a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kételezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakoérilményeire vonatkozo kérdésekben,
s a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt és at nem ruhdzoft feladatok
ellatasa,
o felel az ellenbrzési, mérési, értékelési rendszer mikodietéséért (dnértékelés,
mindsités, tanfelligyelet).
Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felelfsségét, képviseleti és
dontési jogkérét elsbdlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

A koznevelesi intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelémunka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak killst szakértével torténd értekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestilet és a szulék kdzossége értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellenérzése
és értékelését is figyelembe veszi.

Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébhdl atruhazza

b.) Hataskorok atruhazasa'™
A képviselet szabalyait az intézmény szervezeti felépitése, valamint a vezetdk kozotti
feladatmegosztas 6sszhangjara figyelemmel hatéroztuk meg.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseg, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendeikezik.

Az intézmeény képviseldjekent jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

e Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
kepviselojekent.

° Az intezmenyvezet¢ egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott Ugyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjekéent eljamni.

c.) A kiadmanyozas eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, irasos megbizas alapjan, amely
tartalmazza az adott feladat ellatasat. Az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. Az ovoda vezetdje kllon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat Ugyintézének is.

" Nkt, 69. §
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d.) A vezet6 benntartézkodéasanak és helyettesitésének rendje’™

Az intézményvezet6 benntartozkodasanak rendje: 7.00 — 13.30-ig.

A vezetdi feladatok ellatasa, a telies nyitvatartasi idé alatt a vezetd vagy az altala
megbizott személy feladata. Az intézményben valo tartozkodasuk rendjét az éves
munkarend hatarozza meg. Az intézményvezeté tavolléte esetén a telies vezetdi jogkor
gyakorlasat az altala megbizott alkalmazott latja el- a fenntarté gazdasagi vezets:

Az altalanos személylgyi, tanlgyi, gazdasagi Ugyekben telies kériien, utdlagos
tajekoztatasi kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetét. Az intézményvezets 3
napot meghaladd tavolléte esetén munkaltatéi jogkért (kinevezés, felmentés) is
gyakorolhat

Az intezményvezeté fogaddoérdja: minden hénap elsé hétfé 16.00-18.00, elézetes
bejelentkezés alapjan.

Amennyiben mindketten akadalyoztatva vannak, az atmeneti helyettesitésre az intézmény
allomanyaban levé Ugyelete vagy megbizott dvodapedagogus jogosult és koteles a
szilkségesse valo intézkedések megtételére.

Intezkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos megévasaval dsszefliggd azonnali déntést
igénylo Ugyekre terjed ki.

A megbizast az 6vodapedagogusok tudomasara kell hozni.

A vezetd beérkezéséig illetve tavozasa utan a reggeli &s délutani iigyeleti idében a vezetd
helyettesitésének ellatasat a munkarend szerint ez idében munkat végzé
6vodapedagégusok végzik. Rendkivili esemény esetén kételesek az intézményvezetst
azonnal tajékoztatni.

1$20/2012. EMMI rendelet 188§
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1.2. A nevel6Stestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben a munkaviszony keretében
pedagogus-munkakérben, nevelé és oktaté munkat kézvetleniil végzé munkakdrben
foglalkoztatottak kdzdssége alkotja.

A nevelbtestllet a koznevelési toérvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
eés dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezd
és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelbtestilet, pedagégusok:

létszama csoportonként meghatarozva a kdznevelési térvény alapjan

munkaidé: 40 éra - 32 kotelezd 6raszam, illetve gyakornok esetében 26 ora
feladata: a gyermekek nevelése szemeélyiségfejlesztés, pedagdgus elvaras
rendszer betartasa

jogkdre — a kéznevelesi térvény hatarozza meg

adminisztrativ teenddk ellatasa — a kdznevelési térvény szerint

felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra
haruld feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkbzok felelésségére
terjed ki.

beszamolasi kételezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevelétestiiletnek, énértékelési terv alapjan

képviseleti joga

A nevelétestiilet miikédését meghatarozo szabalyozasi teriiletek:

A nevelbtestllet mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelttestilet dontési jogkdre

A neveldtestileti ertekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Rendes nevelGtestllet értekezlet

A nevelbtestulet irasos elbterjesztés alapjan targyalja

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzo6kdnyv készil

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) A nevelési program és modositasanak elfogadasa.

A Hazirend médositasanak elfogadasa.

Az dvoda éves munkatervének elfogadasa.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

A nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzése, értékelése, beszamolok
elfogadasa.

Az intézményvezetd vezetési programmal Gsszefiigg6 szakmai vélemény
kialakitasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.
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b) A nevelbtestllet velemenyt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A véleménynyilvanitas joga kiterjed az egyes pedagogusok kilén megbizasaira,

c) A nevelbtestilet a feladatkérébe tartozd Ugyek elékészitésére, vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatéarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsédgot hozhat létre, illetve egyes
jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézdsségre (kivétel ez alol a
nevelési program és az SZMSZ elfogadasa).

d) A nevelbtestilet feladatkdrebe tartozd lgyek atruhazasa, beszamolas az atruhazott
feladatokrol.

A nevelébtestiilet ¢ a pedagogiai program elfogadasardl,
dont e az SZMSZ elfogadasardl,
* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének
elfogadasardl,

* a nevelési-oktatasi intézmeny munkajat atfogé elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogadasardl,

s atovabbképzési program elfogadasarol,

« a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagégus

| kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasardl,

‘ o az intézményvezetd vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl,

e sajat mikddésérdl,

o dontéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhazott hataskorokrél.

H

f

A nevelGtestiilet ¢ a nevelesi-oktatasi intézmeny mikodesével kapcsolatos vala-
véleményt nyilvanit mennyi kérdésben.
| A nevelGtestiilet e az egyes pedagogusok killén megbizasanak elosztasa soran,
| véleményét ki kell e killon jogszabalyban meghatarozott igyekben,
kérni  a kéznevelési intézmény vezetdjének megbizasa el6tt.

A nevelbtestiilet értekezletei

A nevelbtestilet a nevelési év soran a munkatervben Utemezett és rendkivili
értekezleteket tart:
e nevelési év nyitdértekezlete
o ¢vkozi értekezlet, melyet a munkatervben meghatarozott idépontban az évoda
vezetbje hiv Gssze
* nevelési évzaro ertekezlete
o rendkivili értekezlet — ha a nevel6testillet tagjainak egyharmada (50%-a) keéri, a
kezdemeényezéstdl szamitott 8 napon belll kell 6sszehivni.
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A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait-jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel-
nyilt szavazassal és egyszer(i szotbbbseggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelbtestilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenlésége esetén az
ovodavezetd szavazata dont. A nevelbtestilet személyi kérdésekben- a nevelbtestilet
kérésének tobbségére-titkos szavazassal is dénthet.
Az értekezletrdl jegyzdkényv készil.
A jegyzbkonyvet:

» Ovodapedagogus vagy pedagoégiai asszisztens vezeti,

s értekezletet kovetd harom napon belll el kell késziteni.

* a jelenléti ivet minden esetben kell hozza csatolni.

A nevelbtestlleti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt a nevelbtestilet egy része, tdbbnyire az azonos
beosztasban dolgozok tudnak egy-egy értekezleten részt venni.

Az eértekezlet elbkeészitdje az intézményvezetd. A nevelbtestilet irasos elbterjesziése
alapjan targyalja: a pedagoégiai program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv, az
ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az értekezlet soran a gyermekvedelmi felelds széban ismerteti a javaslatat, a
nevelttestilet altal elkészitendd munkatervet, valamint a sajat mikoédési teriletére
vonatkozo értékelést. A neveldi értekezlet aktualis pontjainak targyalasara, a
véleményezési jogot gyakorld szilbi szervezet képviseldjét is meg kell hivni.

1.3 Munkak6z6sségek’”

Az bvoda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak |étre az alabbi terlileteken:
o Az azonos miveltsegi terileteken tevékenykedd pedagégusok szamara a
mindségi szakmai munkavégzés, a modszertani megujulas céljabdl. Segitséget ad
az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, értékeléséhez,
ellendérzéséhez.
* Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara.

A szakmai munkakézésseég szervezésének feltételei:

* legalabb 6t pedagdgus hozhat |étre szakmai munkakoézosséget,

s egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
mukddhet.

« A munkak6zésseg vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, a munkakdzosség
tagjainak javaslatara.

e Eves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakézosség fogad el.

e A szakmai munkakdzdésseg vezetbje részt vesz az intézményben folyo
neveldmunka belsd ellenérzésében, az értékelésben,

o Az intézményben Onértékelést Tamogaté Munkacsoport milkédik. Feladata:
elékészités, megtervezés, 5 éves és 1 éves program elkészitése,
ovodapedagogusok tajékoztatdsa, az intézmény elvaras rendszerének

72011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl 71§
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megfogalmazasa, az intézmény elvarasainak rogzitese az, OH, fellletén,
dnértékelési terv szerinti megvaldsitds. Feladatardl folyamatosan beszamol az
intézményvezetének.

A munkakozdsség vezetsjét a munkakézdsség tagjainak javaslatara az intézményvezetd
bizza meg.

1.4 A nevelG és oktaté munkat (NOKS) kézvetlendl segité dolgozék
kézbssége™

Létszam, munkaidd mindenkori térveényi szabalyozas szerint.
Feladata, jogkore, feleldssége a Szervezeti miikédési szabalyzat mellékieteként csatolt
Munkaidri leiras tartaimazza.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben velemeényezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozdsseget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az
intézményvezetd. Sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs
jogkérrel rendelkeznek.

a.) Dajkak

Munkaidd: heti 40 6ra

Feladata, jogkére, feleléssége a Szervezeti miikodési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakdri leirés tartalmazza.

Jogallasa

» Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

b.) Pedagégiai asszisztens *°

Munkaidé: heti 40 ora
Feladata, jogkére, feleléssége a Szervezeti miiksdési szabalyzat mellékieteként csatolt
Munkakdéri leiras tartalmazza.

Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa

* Felette az altalanos munkaitatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatél fuggéen az
ovodapedagbgus iranymutatasa alapjan végzi.

% 2011, @i CXC torvény a nemzeti koznevelesrdl; 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti

koznevelésrél sz6l6 torvény modositasars!

12013. 09. 01.-t&l
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1.5 A sziil6i szervezet®

A sziil6i szervezet dont | « sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

« tisztségviselbinek megvalasztasardl,

e arrol, hogy ki lassa el a szll6k képviseletét az vodai szuldi
szervezetben

A sziil6i szervezet e azintézmény miikédését, munkajat érinté kérdésekben.
véleményt nyilvanit

A sziiléi szervezet

véleményét ki kell kérni | « az SZMSZ elfogadésakor

s az EMMI- rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztato elfogadasa elétt

e koznevelési intézmeény vezetdjének megbizasa, megbizas
visszavonasa elétt,

» intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje:
* A szUléi szervezet képviseldjének at kell adni azokat a dokumentumokat,
amelyekben a szlil6i szervezetnek véleményezési joga van.
* Az intézmény vezetbje a szllbi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
* A szuldi szervezet mikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A szill6i szervezet és az intézmeényvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen
a kdvetkezbk
» szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szilldi
szervezet vezetdjével,
. kézremiikédés az elbterjesztések, lletve jogkdrgyakorlashoz szilkséges
tajekoztatok elkeszitésében az intézmeényvezetbnek,
- ertekezletek, Ulések,
a a nevelbtestulet képviseldjének meghivasa a szilbi szervezet llésére,
® tajekoztatok a nevelbtestilet, illetve a sziiléi szervezet jogkérébe tartozd lgyekrol
egymas tajekoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
. azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testilet, illetve a sziléi
szervezet jogkor gyakorlasa eredmeényeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
» a szuld szervezet nevere szolo levelek bontas neélkili atadasa az érintett
személyeknek, a szUl6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa

Biztositott jogok
Képviseli a szliloket €s a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziilGi szervezet vezetdjének feladata, hogy
¢ a hataskérebe utalt jogkéreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre
all6 iddn belll gyakorolja,
s megadja a dbntéseivel, hataskdér gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a szilkseges tajekoztatast az erintett szerveknek,

20 20/2011. (VII1.31.) EMMI rendelet; 3. §(8); 4. § (1) g; p); 82. § (6); 119. § (4); 122-§ (8)-
(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. § (1); 82. §(6)
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e a sziléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden
esetben koteles nyilatkozni.

Az egyiittmiikédés és kapcsolattartas soran a vezetSk feladata, hogy az évodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
= |nformaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kézvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Szul6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilkségesek
= 6vodan belll megfeleld helység, szukséges berendezes biztositasa

A szil6k képviseldit a szuidk javaslatainak Osszegyljtése utan a csoportok szuli
értekezletein valasztjak meg (csoportonként egy f8).

Az elndkkel az intézményvezett tartja a kapcsolatot. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott alkaimazott a kapcsolattarto.

Az dvodai sziléi szervezet valasztmanya, vagy az ovodai szintl szUl6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szétébbséggel hozza.

Az 6vodapedagdégus az adott csoport szUl6i kézosseége szamara a szl értekezletek
alkalmaval nyujt tajékoztatast.

V. Az 6voda kdézdsségeinek kapcsolattartasa

L Belsé kapcsolattartas

A kapcsolattartas férumai:
- nevel6testileti értekezletek
- munkatarsi értekezletek
- megbeszélések, beszamolok, szobeli tajékoztatas
Ezen férumok idépontjait az évodai munkaterv tartalmazza.
Az intézményvezeto kiteles
- a fenntartd Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagogusokat a
déntésekrdl, hatarozatokrol
- az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, vélemenyeit, javaslatait
kozvetiteni a fenntartoé felé

ll. Az ovoda vezetésének és kbz20sségeinek kiilsé kapcsolata

Az 6vodai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az dvoda vezetdjenek
allandé munkakapcsolatban kell alini a kévetkez6 intézmeényekkel:
Az intézmény fenntartojaval® —Bolcs Mokusok Erdeje Alapitvany
Szintere: a fenntartassal kapcsolatos ligyek folyamatos intézése, jelentések, beszamolok,
intézményvezetdi tanacskozasokon keresztul kélcsénds informalas.

2! Nkt. 83-85. §
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Kapcsolattart6: intézményvezet6.

BélcsSde és Iskola — még tobBMEsét Alapitvany Bélcsédéje, Bocskai Istvan Altalanos
Iskola

Szintere: tapasztalatcsere, kdlcsénés latogatasok, az dvodaba kertld és iskolaba mend
gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egyittmikdodés.

Kapcsolattarto: intézmenyvezetd

Egészségligyi Szolgalat®® /1118 Budapest, Kevehaza u. ./- V&déndi Szolgalat.

Szintere: A gyermek egészsegi allapotanak megoévasa, rendszeres vizsgalata

A kapcsolattartas részietes modjat az SZMSZ melléklete tartalmazza (304/2001.)
Kapcsolattarté: intézményvezetd.

Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont™ /1117 Budapest, Bogdanfy u. 7/D../

Korai fejleszté Kézpont /1115 Bp. Bartfai utca 31/a/

Az intézmény gyermekvédelmi felelbse a feladatok eredményesebb ellatasa erdekében
folyamatosan kapcsolatot tart a szolgalat munkatarsaival. Err6l a vezetének beszamol.
Kapcsolattarto: a gyermekveédelmi felel6s.

Tarsadalmi Egyesiiletek

Kapcsolattartd; intézményvezetd.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: kozépso és nagycsoportok pedagdgusai

Egyéb foglalkozast az intezményben pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott
tarthat.*

A kapcsolat tartalma: rendezvények, kulturalis misorok szervezése

A kapcsolat formaja: személyes és irasbeli

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézmeényvezeté

A kapcsolat tartalma: rendszeres idokézénkent a kuratérium elndke javaslatara
megbeszelés

Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK) /1088 Bp., Vas utca 8/

Szintere: pedagadgiai tajékoztatas, szaktanacsadas, tanligyigazgatas stb.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye (FPSZ) /1118 Bp.,
Rétkdz utca 14/

Szintere: iskolara valé alkalmassagi vizsgalat, szlrévizsgalat, fejlesztés, javaslattétel,
nevelési tanacsadas.

Kapcsolattartéd: intézményvezetd.

2 Nkt. 25. § (5); 46. § (6) d) 20/2012. (VIII.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. §
(2): 130. § (2)-(3) 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

2 20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. 129. § (3); 1997. évi XXXI tv. 40. § alapjan létrehozott
Gyvt. tv 39. § (4); Nkt, 51. § (4)

' Nkt.98. § (1)
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VI. A szakmai-pedagdgiai munkaval és az intézmény mitkodeésével
kapcsolatos ellendrzés rendje

a) Belsd ellendrzés

Bels6 kontroll rendszer®

A belsd ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo:
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
szakmai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokat

1.) A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellentrzés rendje

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzese érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koéltségvetési szerv megvalbsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységekei, milveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezetiségeket,

» megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

o« megveédje a szervezet erdforrasait a vesztesegektdl, és a nem rendeltetésszer(
hasznalattél.

2.) A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetéi szamara az informaciot az
intézményben folyd neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban elbirt pedagdgiai
mikddését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy kerlljon a tamasznyuijtas,
segitségnyujtas. Célja: a pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek
Usszevetése a tényleges nevelési gyakorlattal

- az elért eredmények, a tapasztalt er6sseégek visszaigazolasa, a feltart
hianyossagokra, problémakra megoldasi javaslat keresése
- a nevelbtestllet szakmai fejlddéséenek biztositasa
- a8 pedagogus kompetencianak valé megfelelés elésegitése
Biztositsa az ¢voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikédését.

25 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
13. § (2)20/2011. (VII1.31.) EMMI rendelet, 4. § (1) b) Nkt. 24. § (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69.
§ (1)-(3) bek. Nkt. 71. § (1) (2)
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Az ¢6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az oOvodai neveldmunka egeészet. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az 6voda vezetdje

a felelds.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

Az intézmény vezetdje felelés az egyes munkafazisok kijeldleséért. A munkat végzd
alkalmazott kételes hianyossag észlelése eseten az intézmény vezetését értesiteni.

A vezetdi ellendrzés eszkozei:

e 2a jogszabalyokkal, belsd szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a
vezetése ala tartozok beszamoltatasa a végzett munkarol.

e Szilkség esetén vizsgalat meginditasa

Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

e 3z 6voda vezetdje,
e kiils6 megbizott (szakértd),
e Onértékelést Tamogato Munkacsoport

Formai

Neveldmunka gyakorlati ellenérzése- csoportlatogatas

Beszamolok, mérések, értékelések készitése, irasos dokumentumok vizsgalata.

Az intézményvezetd - az altala szilkségesnek tartott esetben - jogosult az
ovodapedagodgusai kézil barkit meghatarozott cellal es jogkoérrel ellenérzési feladat
elvégzésére Kijeldlni.

Az ellenérzés fajtai

o tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint,

e spontan, alkalomszert

e a problémak megeldzése, feltarasa, megoldasa érdekében
e a napi felkésziiltség felmérése érdekében.

A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités erdekében térténik, a tapasztaltakat
megbeszéljiik, értékeljik, kijeldljik a gyermekek, gyermekcsoport, Ovodapedagogus és az
ovoda szamara legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenbérzése soran:

e 2 pedagoégusok munkafegyeime,
e a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztraciok pontossaga, hataridék betartasa
¢ a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moédja, mindsége

Az ellenérzési tervet az intézményvezetd késziti el, melyet az éves munkaterv tartalmaz.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrél az intézményvezets dént.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Az intézmeényvezetd,
s A neveldtestilet,
o A szUl6i szervezet.

Az 6voda vezetdje minden 6vodapedagogus munkajat értékeli a nevelesi év soran.

Az ellenbrzés tapasztalatairol a vezet6 feljegyzést készit (értékelé lap), amelyet ismertet
az 6vodapedagogussal is.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az dvodavezetd tajékoztatja az
ovoda dolgozoit az ellenérzés eredményeirdl, az altalanosithatdé tapasztalatokrol,
megallapitva az esetleges hianyossagokhoz szilkséges esetleges intézkedeseket.

Kijeloli a kovetkezO €v fejlesztési feladatait.

b) Kiilsé ellenérzés®
1.)Fenntartoi ellendrzés:

e az SZMSZ, Hazirend és mas belsd szabalyzatok eljarasrendjének megtartasat,
jogszeruségét

e a mikddés és dontéshozatal jogszerliségeit (gyermekbalesetek megel6zése,
gyermekvédelmi feladatok, neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése)

2.)Kormanyhivatal:

Az illetékes kormanyhivatal hatésagi ellenérzés keretében ellenérzi a kbznevelési
intézmény jogszabalyi feltételeknek megfelelé mikodéseét.
A feltart hianyossagok, szabalytalansagok®’ esetén:
o felhivja az 6voda vezetdjét a szabalytalansag megsziintetésere — tajekoztatja az
intézmény fenntartéjat
o fellgyeleti birsagot szab ki

3.)Tanfeliigyeleti ellenérzés, értékelés (OH) :
* pedagogus ellendrzés,
¢ intézményvezetd ellenbrzés
s intézmeény ellendrzés

**2011. Nkt. 83§; 79§
7T Knt. 79§

2]
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Vil. Az Ovodank hagyomanyos iinnepei, rendezvényei, projektek

Hagyomanyos rendezvényeink, linnepeink:
Nepmese napja (szept.30.)
Csoportok névnapja (szept.30.)
Mesehét projekt (szept. utolso hete)
Allatok vilagnapja (okt.4.)

Allatok hete projekt (okt. elsé hete)
Okt. 23. megemlékezés

Advent projekt (nov. vége-dec.)
Mikulasvaras (dec.8.)

Karacsony

Maci nap (febr.2.)

Farsang projekt (febr.) nyilt nap
Nemzeti Unnep marc.15.

Viz vilagnapja (marc.22.)

Viz projekt (marc. vége)

Husvéti tojaskeresés

Fold napja (apr.22.)

Anyak napja

Csalad projekt (apr.vége-majus eleje)
Madarak, fak napja (maj.10.)
Gyereknap (maj. vége) nyilt
Evzaro- ballagas bucsu az 6vodatdl (maj. vége)
Madarovi programok

Egészség hét

Ovi- zsaru projekt

Babel6adasok

Szilletéesnapok

Fenntarthatosagi projekthét ( aprilis)
Mesejaték — dramajaték
Kutyaterapias foglalkozas

Tervezett kirandulasok, sétak:
Tlzoltésag (kdzépsd csoport)
Mesemuizeum (nagycsoport)
Iskolalatogatas (nagycsoport)
Piac (k6zépsd és nagycsoport)
Feneketlen t6
Gellérthegy
Budai Arboretum
Didszegi jatszoter
Vasuti palyaudvar

Valtoztatas jogat fenntartjuk.

A rendezvények pontos idépontjai a csoportok falidjsagain, a hirdetétablan olvashatoak,

valamint elektronikus uton, e-mailben is ismertetjik a szlilékkel.

A hagyomanyck apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmeny helyi pedagogiai
programja, idépontjat es a szervezés / lebonyolitas feleléseit — annak rendjet - a

nevelttestillet az éves munkatervben hatarozza meg.
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Az Unnepéiyek, megemiékezések lebonyolitasaban az O&vodapedagogusok neveldi
dnallésaganak kell érvényesiinie. Az innepélyeken az évodapedagégus és a pedagogus
asszisztens is részt vesz, ez munkakéri kotelessége.

Viil. Gyermekvédelmi munka megszervezése®

Az intézmény vezetdje és az oOvodaban dolgozdk kdzremikdédnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megelézésében és megszuntetésében.

Az 6voda vezetbje felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaert. A
neveldtestllet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka
eldsegitése. Az intézményvezetd jeldli ki a gyermekvédelmi felelést, aki éves tervet és
beszamolot készit.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsoiatos feladatai:

- az bvoda koteles jeizéssel €lni, a gyermek veszélyeztetettsége esetén, szlikseg
esetén hatdsagi eljarast kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolas,
vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa miatt, vagy a gyermek énmaga altal
eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa eseten - gyermekvédelmi
jelzérendszert mikodtetni

- felismerni, a probléméakat, a hatranyos helyzetet okozd tineteket, esetleg
szakember segitségét kérni,

- arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

- a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, tamogatasokhoz
valé juttatas (étkezés-térités),

- kapcsolattartas a szakszolgalatokkal (eset megbeszelés),

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kévetése,

iX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje®

Az intézményvezetd feladata az egészséglgyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése. Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen bellli
egészsegligyi gondozasat az ovodat latogatd orvos és védodnd latja el. Az egészségugyi
ellatas célja, a gyermekek egészségének dvasa, vedese.

Az 6voda biztositjia az egészséglgyi munka feltételeit, gondoskodik 6véndi feiigyeletrdl
és sziikség szerint a gyermek vizsgalatra torténd eldkeszitéserdl.

Az orvos hetente kétszer, a védéno szUkség szerint latogatja az 6évodat

A nagycsoportos gyermekeknél a latas, hallas, iskoldra valdé alkalmasséag testi-fizikai
allapotanak felmérését, vizsgalatat a gyermekorvos az 6vodaban végzi.

Szukségesetén szakorvosi vizsgalatra utalja a gyermeket.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A napkézben
megbetegedett gyermekeket el kell kuléniteni, (szlkség esetén orvosi elladtasban kell
részesiteni), a szuldt haladektalanul értesiteni kell.

8 A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szol6 1997. XXXI. tv. 17§
27 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasral;
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol

pis
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Az 6vodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazolassal lehet a gyermek
kdzdsségbe visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a szilld elézetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti elsésegélynyujtas. A szUl6 irdsos nyilatkozata szikséges ahhoz, ha gyermeke
vizsgalatdba nem egyezik bele.

Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

. Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szillének az értesitéserdl szamitott
legroévidebb idén beldl haza kell vinni.

# Az 6vénének addig is gondoskodni kell a gyermek elkildnitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha szikséges orvosi eliatasarol.

J Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

. Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Ujra 6vodaba.

. A gyermekcsoport legalabb 30%-at érintb egyidejl megbetegedés esetén az 6vénd
jelzéssel él az vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkivali fertétlenitések
elrendelések, intézményvezetd értesitése, ANTSZ értesitése, stb.).

. Csoportszobaban szillé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, szul6i értekezlet, unnepélyek).

D Az évoda konyhajaba idegenek nem |éphetnek be.

. Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, (zemorvos altal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

Diabétesszel é16 gyermek ellatasanak rendje:

Az 6voda az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek szlldjenek (torvenyes
képviselsjének) kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a Nkt. 62. § (1a) — (1e)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
A szil6 {térvényes képviseld a kérelmét az EU. tv. 15. §(5) dsszhangban nyujtja be.
Az intézmény vezetbje Gvodapedagogus vagy erettségi vegzettseéggel rendelkezd,
neveld- oktaté munkat kozvetlenill segité munkatarsat bizhat meg a diabéteszes
gyermek ellatasaval. A megbizas elétt a munkatarsnak nyilatkoznia kel arrél, hogy a
specidlis ellatasban valé részvételt vallalja, valamint kételes az Oktatasi Hivatal aital
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekr6l szol6 szakmai
tovabbképzésben részt venni.
A specidlis ellatasi feladatkarbe tartozik:
a) a vércukorszint szikség szerinti mérése
b) sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a szuldvel, mas
torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi
maodon egyezietve, az eldirt idékozénként a szikseges
mennyiségt inzulin beadasa
A nevelési- oktatasi intézmény vezetéje a feladat ellatasat orvos vagy védond
utjan is biztosithatja.
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X. Az intézményi védé, 6voé elbirasok.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
feligyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megel6zes szempontjaira.

Olyan kdrnyezet kell kialakitani, amely alkaimas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel&zési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezeés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramités, valamint az esés témakdrében).

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Minden 6vodapedagogusnak kdtelessége a gyermekek figyeimét felhivni minden
tevékenység megkezdése elétt, az udvarra menetel elott, sétak el6tt, kirandulasok,
az esetleges baleset megelézése érdekében a veszélyhelyzetekre.

A gyermekek intézményen kivuli kisérete esetén csoportonként egy
ovodapedagbdgus és egy évodapedagdgus vagy egy pedagogiai asszisztens és
minden tovabbi tiz gyermek utén egy dajkat kell biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemme! lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolds, specialis
tornaszerek hasznalata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagbgus vagy
pedagégiai asszisztens, dajka feligyelete mellett hasznalhatjak.

Az Ovodapedagégusok a gyermekek elektromos aramutés elleni védelmet
folyamatosan biztositjak az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszelyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.

Az évoda vezetdje felelés az dvodaban a nevelémunka egeészseéges és biztonsagos
feltételeinek megteremiéséért és a gyermek balesetek megelézéséért. A feltétel
rendszeres vizsgélata, a feltételek javitasa alland6 vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi epségének
megovasa. Az évodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozéknak koéruitekintéen
kell megszerveznitk a gyermekek tevékenyseget.

Az évonéknek fel kell hivni a gyermekek figyeimét a baleseti veszélyforrasokra, a
elvarhato viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezesekor
kévetendd magatartasra.

Kuléndsen fontes ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kilénbozé kézlekedési eszkdzékkel kézlekednek (kirandulas),
ha az utcan kézlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

és egyéb esetekben.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az ovoda munkavédelmi, tlizvédelmi,
katasztrofavédelmi szabalyait, rendelkezéseit.

A gyermekekre vonatkozo védd, ovo elbirasokat a hazirend tartalmazza.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédeimi ellendrzések (szemlek) idejet,
az ellentrzésbe bevont szemelyeket.
Az évoda csak megfeleld mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

1.)Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok™

» A nevelési-oktatasi intézményben bekévetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

. A nyolc napon tul gyogyulé sérilléssel jaré gyermekbaleseteket haladektalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium U(zemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemeény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitéltétt jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg keli
kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltétt jegyzGkdnyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a szlllének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményeben meg kell
6rizni.

. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, azonnal be kell jelenteni az intézmeny
fenntartdjanak.

» Sllyos az a gyermekbaleset, amely

- asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sérllt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel dsszeflggésben életét vesziette),

- valamely érzékszerv {érzékeld képesség) elvesztéset vagy jelentos
mértékl karosodasat,

- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszelyes sérliéset,
egészségkarosodasat,

- agyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab ket vagy
tébb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéldképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanulé
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

. A sllyos baleset kivizsgaldsdba legalabb  kozépfokd  munkavedelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

. Az intézményvezetd kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja
(gyermekvédelmi felelds)

] Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovéné kotelessége az
elsdsegélynyujtas

° Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intezkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

» Jelentésebb testi sérilés / fejsérilés, ficam, térés, vagott, - szakitott bdrseb stb. /
esetén mentét kell hivnia az 6vodapedagogusnak.

o A balesetrél és a kezelés tényérdl, helyérél a vezetdonek, iletve az
dvodapedagogusnak értesitenie kell a szuldt.

¥ 20/2012. EMMI 186§
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] Mentdt hivni.

2. Egyeb balesetvédelmi szabalyok

. Az intézmény munka-, és balesetvédeimi feladatok iranyitésat és ellenfrzéset a
fenntarto vegazi.

. Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, maré
anyagokat a gyermekekté! elzart helyen kell taroini.

. A munka, - tizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos megfeleld szintll, részletes
oktatast a munkabiztonsagi szakerté tart, errél jegyzékonyv készil. Az oktatasokon
mindenkinek kételezd a részvétel és az oft hangzottak tudomasul vétele.

A pedagégusok feladata, hogy:

. Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szamara.

® A mindennapos tevékenységik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatéra, kezelésére. A kilénbdzd berendezéseket tgy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

% Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak meg biztonsagosabba
tetelére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
a munkateriletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

w a veszélyforrast jelenté munkahelyiket, eszkézeiket mindig zarjak.

Dohanyzas

. Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e Az Gvoda terilletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohéanyozni tilos! Az avoda épiiletében, valamint a keritésen bellli terGletén sem
lehet dohanyzohelyet Kkijeldlni, akar hasznaljdk a gyermekek, akar nem! A
dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren belll.

o Dohanyzast tilto felirat jol Iathatéan, az évoda teriiletén kertil elhelyezésre.

o A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

° A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit és anyagi
vonzatat.

3.)Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagogusoknak lehetésége van 6vodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e sport programok
e iskolfalatogatas stb.

A szilldk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az dvodan kiviil szervezett programokon reszt vegyen. Ezen dokumentumok a
csoportnaplokban talalhatdak.

)
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Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliljsdgjan tajékoztatjdk a szlléket a program helyerdl, indulasi és
érkezési idépontjarél, a kézlekedési eszkdzrol, legaldbb a killsé program iddpontja
el6tt S5 nappal.

« Az dvodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségik és testi épségiik vedelmére vonatkozo elbirasokat, a
killbnbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforméakat.

Kiildnleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

« Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkent 1- 1 f6 feinétt kiserd - de
minimum 2 f6.

« Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré, de minimum 2 f6.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.
A programokat havi bontasban az intézményvezet6 az 6vodapedagogusokkal valo
egyeztetés utan eljuttatja a fenntartéjahoz minden hénap 28.-aig.

X1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk™

Az 6voda miikédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan eiére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetet akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszelyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kilondsen:

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

e atlz,

¢ arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény dolgozdjdnak az 6voda eplletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a tudomasara
kételes azt azonnal kozolni az évoda vezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdjével.
Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

e intézményvezetd,

e fenntartd
Rendkivali esemény esetén azonnal értesiteni kell:

e azintézmeny fenntartgjat,

e t(z esetén a tlizoltésagot,

s robbantassal fenyegetés esetén a rendbrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket, szl ertesitése

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofa

elharitd szerveket, ha ezt az évodavezetd sziikségesnek tartja.

31 90/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § m;n 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni
védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
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Bombariad6, katasziréfa helyzet esetén a tlzriadé tervben foglaltak szerint
fegyelmezetten a menekulési Gtvonalon keresztll elhagyjuk az épuletet - kulondsen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk (gép, aramkapcsolo, stb.)

A rendérséget haladéktalanul értesiteni kell telefonon, a 107-es telefonszamon, vagy a
BRFK. XI. ker. Rendérkapitanysag telefonszaman.

Az intézménybe érkezé gyanUsnak latszo csomag, levél, kildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.

Gyanus kildemény esetén értesitendé: Rendbrség kdzponti Ggyelete: 107, 112 vagy
Févarosi Polgari Igazgatosag.

A lehetd leggyorsabban kételesek a bombariadét, katasztréfa helyzetet az intézmény
legmagasabb beosztast vezetdjének, az ovoda vezetdjének tudomasara hozni. A
bombariado értesitésekor hangos szédval kell bemondani:

¢ apontos helyét

¢ az 6voda cime, neve: még tobBMEsét Alapitvany Ovodaja; 1113 Budapest,

Dioszegi u. 49-51.

e a bejelentés vételének pontos idejet

¢ kiket és mit veszelyeztet

¢ a jelentd személy sajat neve

¢ a jelentésre igénybevett telefon szama

¢ megkérdezni ki vette a jelzést.

Bombariadé, katasztréfahelyzet esetén a gyermekek kivezetése, minden ovodai
dolgozd feladata.

A rendérség utasitasait mindenki kételes végrehajtani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéseert és a kieldlt
teriileteken valo gylllekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a foglalkozast
tarté dvodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottal Ugyelni kell a kdvetkezbkre:

e az éplletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté
pedagogusnak a csoporton Kivll (pl. mosdoban) tartdzkodd gyerekre is gondolnia
kell,

e a Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket,
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté pedagégus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyb6zddni arrél, hogy nem maradt e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben,

e a gyermeket a terem elhagyasa elétt és a Kkijelélt varakozasi helyre
megérkezésekor a pedagodgusnak meg kell szamolnia.

A vezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épllet
kitritésével egy idében — felelés dolgozdk kijelbiésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kilUritési tervben szereplo kijaratok kinyitasardl,

s a kézmlivezeték elzarasardl,

e a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, ill. katasztrofavédelmi szervek vezetbjének utasitasait az
intézmény valamennyi dolgozéjanak kételessége betartani.
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Xill. Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétienil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz¢ adatbejelentések,

e agyermek ovodai jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

s az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkseges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halézataban egy
kilbn e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a fenntarto, illetve az
intézményvezeté altal felnatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Gton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

. A kéznevelési intézmény kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni.
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelesét a 2011 eévi CXC.
térvény a nemzeti koznevelésrél 41.-43.§-ai valamint a belsé iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

. Kiemelt figyeimet igényl6 teriletek:

A pedagogust €s a nevelé-oktatdé munkat kozvetlenll segitdé munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd nélkul fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szild irasban felmentést
adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestuleti eértekezletre, a
nevel6testilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében tortend
megbeszélésére.

. A gyermek sztlbjével minden, a gyermekével 6sszefuggd adat kdzélhetd, kivéve, ha
az adatkézlése stlyosan sértené a gyermek testi, ertelmi, erkolcsi fejlddesét.

* A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint
egészseégligyi célbol adhatdk ki.

® Az intézmény vezetbje koteles a gyermekjéléti szolgalatot haladektalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a szilé beleegyezése nem sziikséges.
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. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok és  kételezettségek  teliesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kotétten lehet
nyilvanossagra hozni.

® Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

. Az intézményvezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkildétt (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

. Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Xlll. Egyebek™

Képviselet alairasi jogkor

Az dvoda képviselete és a munkaltatédi jogok gyakorlasanak rendje:

Képviseleti és alairasi joga a vezetonek van.

Az dvoda tulajdondban ketté darab pecsét van, melynek hasznalatat az Ugyviteli és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Hit és vallas
Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges.

Lobogbzas rendje, cimtabla
Az intézmény fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épllet fébejaratanal a nemzeti lobogot kell kihelyezni.

Telefon hasznalat rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejeben, nema
allapotban tarthatja magéanal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgbs esetben
hasznalhaté magéancélra. A pedagogus a gyermekek kézdtt munkaidejében
mobiltelefonjat magancéllu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté képvisel6inek, valamint kiillsé szerveknek adott
mindennem{ felvilagositas nyilatkozatnak mindsul.

Internetes portalokon, kéztsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmeény dolgozéi az
dvodat érinté kérdésekrél. Egyéb témakban minden nyilvanos oidalon kételezd a kulturalt,
etikai normakat szem elétt tarté szébeli, irasbeli és képi megnyilvanulas, amely az 6voda
hitelét nem rontja.*

2 90/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u); 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az
Allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § (1) g; 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet; 4. §
u; 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § u); Btk. 479. §-a

B Kjt. 1992 XXXIIL tv. BH1998.510.; Kjt. 308, 33§; 37§; Mt. 56§
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Az 6vodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, vided-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a szllék beleegyezésével és az intézményvezetd engedélyevel
torténhet.

Hivatali titok megérzése®

Hivatali titoknak mindsul:

s amit a jogszabaly annak minosit

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek és a sziilbk személyiségi jogaihoz flizédé adat, tovabba, amit az 6voda
vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az 6voda j6
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak  mindsit.

Vagyon nyilatkozat rendje*®

Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kdzszolgalatban allé szemeély, aki - dnalloan
vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilénitett allami penzalapok,
fejezeti kezelésu elbiranyzatok, Snkormanyzati pénzugyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében,

Eljaras®

A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Orzésert feleios
szabalyzatban allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé

mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmeény vezettje

Reklamtevékenység®”

2008. szeptember 1-t8l szigoribb rendelkezések szabalyozzdk a kérdest a gazdasagi
reklamtevékenység alapvett feltételeirél és egyes korlatairél szélo 2008. evi XLVIIL.
térvény 8. §-aban. A rendelkezés értelmében:

« tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoriak fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését karosithatja,

o tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkorGaknak szo6lé reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédésenek
kedvezdtien befolyasolasara, kildndsen azaltal, hogy erészakra, szexualitasra
utal, vagy azt &brazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon
megoldott konfliktus,

gyermekjoléti alapeliatast és gyermekvédelmi szakellatast nydjtd intezmenyben, 6vodaban,
tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kdrnyezet védelmére neveléssel osszefliggd, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevekenység

vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység rekidmjara, valamint az ilyen

34 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u) Btk. 479. §

3 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)

% 2007. évi CLILtv. 3.§ 11.§ (6.

5720/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u; Reklametikai Kédex XII. cikkelye 2008. evi
XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirél és egyes korlatairdl
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tevékenységet folytaté, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyeb
megjelsiésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlenul &sszefliggo
megjelenitésére.

e A kozoktatasi- és az &llam altal gyermekek vagy fiatalkoriak reszére fenntartott
szocidlis intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kételezettség a reklamozott termek,
szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerere es a
kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.

» Az intézmény vezetbjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzetételét sajat
hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzé6désben korlatozni.

« Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kilénos tekintettel a nevelési
évre, a tanitas rendjére.

XIV. Tajékoztatas, nyilvanossag®®

Az irodaban van elhelyezve — az intézményvezeto altal hitelesitett masolati példanyban;
- az dvoda pedagogiai programja,
- a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,
- Hazirend
A fenti dokumentumokba a szul6k barmikor betekinthetnek.
A sziilék az évoda vezetdjétdl vagy a fenntartdtol kérhetnek szobeli tajékoztatast.
Honlapen: éveda.bme.hu

A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:

a) a felvételi lehetéségrél szo1o tajékoztato,

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

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval osszefiuggd eértékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

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

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

Az dvoda vezetbje felelés az Gvodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és a gyermek balesetek megelbzeseert. A feltétel
rendszeres vizsgalata, a feltételek javitasa allandé vezetdi feladat.

Az dvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kzé tartozik a gyermekek testi épségének
megévasa. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozéknak kériltekintden
kell megszerveznilik a gyermekek tevékenysegét.

Az ovontknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
elvarhatd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezesekor
kévetenddé magatartasra.

Kulénésen fontos ez, ha:

38 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § o); Nkt. 62. § (1) h); Nkt. 72. § () a); 229/2012.
(\V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
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¢ az udvaron tartézkodnak,

¢ ha kuldnbozé kdzlekedési eszktzokkel kozlekednek (kirandulas),

e ha az utcan kéziekednek,

+ ha valamilyen rendezvenyen vesznek részt,

e és egyéb esetekben.
Minden dolgozdénak ismernie kell, &s be kell tartania az 6voda munkavedelmi, tlzvedelmi,
katasztrofavédelmi szabalyait, rendelkezéseit.
A gyermekekre vonatkozé védd, évo eldirasokat a hazirend tartalmazza.
Az obvoda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szOkséges intezkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemiék) idejét,
az ellenérzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel eliatott jatékokat vasarol.
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XV, MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: ADATVEDELMI SZABALYZAT (Adatkezelés és —tovabbitas
intézmenyi rendje)

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A még tébBMEsét Alapitvany Ovodaja adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkezok:

v Az intézményben nyilvantartott és kezelt szemelyes adatok
dokumentalasaért, hozzaférhetbéségéert, jogszerl tovabbitasaert, kerelemre
torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezetd felelbs.

v Az adatokat csak toérvényesen szabad megszerezni, feldolgozni,
felhasznalni.

v Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében Ilehet. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés ceéllanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen.

v' Az adatoknak, pontosaknak és idészeriieknek kell lennidk.

v' Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz szikséges ideig teszi lehetbéve.

v" Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a
valldsos vagy mas meggybzddésre, valamint az egészségre, a szexualis
életre vonatkozé személyes adatokat.

v Megfelel biztonsagi intézkedeseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaféres
megakadalyozasara.

v Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl,
annak céljairdl, az adatkezeld személyérdl.

v Az adatalany kapjon lehet&séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogséreime esetén.

v A még tobBMEsét Alapitvany Ovodajanak vezetdje gondoskodik az adatok
biztonsagaroél, megteszi azokat a technikai €s szervezesi intézkedeseket,
amelyek a tdrvény érvényre juttatasahoz szitkséges

<

v adattovabbitasra az intézményvezeté és az altala meghatalmazott
alkalmazott jogosult

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
2. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéezmények
mitkédésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarodl.
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3. 2011. évi CXII. Térvény az informdaciés dnrendelkezési jogrol s az
informaciészabadsagrol

4. 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szo6ld
térvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozleveltarakrdl es a
maganlevéltari anyag vedelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX, Térvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6ld 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

10. Az 6voda SZMSZ-E.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozoé alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa

annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok

tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioészabadsagrol

E térvény alkalmazasa soran:

»

Y

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kézvetlenul vagy kozvetve - azonosithatd természetes szemely;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzo
ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiildnleges adat: a)‘a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnezeti
meggy6zbdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo6 személyes adat,

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely onalléan
vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd donteseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
vegrehajtatja;

adatkezelés:az alkalmazott eljarastdl figgetlenil az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy klldndsen
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Y

gy(ijtése, felvétele, régzitése, rendszerezese, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felnasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
térténd hozzaférhetdve tétele,

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6
hozzaférhetéve tétele;

3. Az ALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan ovodank koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat
vezetni, a k6znevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja az:

pedagdgus oktatasi azonosité szamat,
pedagégusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idotartamat és

heti munkaidejének meértékét.

v

v
v
v

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

CARRARRLR S

S SR SR

neve (leanykori neve)

sziletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbazonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
Szakképzettsége (i)

iskolarendszeren Kkivili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i),
valamint meghatarozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltétt iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés madja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga
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v" a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte

v az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi

beosztasa, FEOR-szama

a mindsitések idopontja és tartalma

szemelyi juttatasok

a munkabal valé tavollétének jogcime és iddtartama

a jogviszony megsziinésenek, valamint a vegleges és a hatarozott idejl

athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiggd adatai

LT T %

<

A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorléja
kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany
kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikédok reszére tovabbithatd.

4. Az ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak szemeélyi iratainak érzeséert,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer mikodtetéseert az
6voda vezetdje felel.
Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezelésert
v intézményvezetd,
v a szemelylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremikddo
alkalmazott,
v az alkalmazott a sajat adatainak kodziése tekintetében.
tartozik felelésséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezeleést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
A teljesitményértékelést vegzé vezetd, feleldsségi kdrén belll gondoskodik
arrél, hogy a teljesitmeényértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszer( és targyilagos teljesitmenyértekeléshez szilkséges
adatokat ismerhesse meg.
Az alapnyilvantartas adatkérébdél, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az évod vezetdje vezeti.
Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd
utasitasa alapjan végzi.

Az alapitvany gazdasagi vezetGjének felelésségi kdrén beliil kdteles
gondoskodni arrél, hogy:
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v Az daltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal ©sszefliggé adat és
megallapitas az adatkezelés telies folyamataban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

v Az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adat helyesbitését és toriését
egyeztesse az GvodavezetOvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

v Ha az alkalmazott nem 4&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dévodavezetdnél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezesik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(jtében kell &rizni.

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 koret, a betekinto
alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az
alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott dtven évig kell megdorizni.

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

v az alkalmazott felettese,

v/ a mindsitést végzo vezeto,

v feladatkdrének keretei kozott a térvényességi ellendrzest vegzo vagy
torvényességi fellgyeletet gyakorlé szerv,

v munkailgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

v az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozd hatésag, az
ugyész és a birdsag,

v a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belil,

v’ az ad6hatésdag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv es az
egészségbiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalé szerv és a
munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kézill a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekd, ezeket az
adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeserol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél iratkezelési eléirasai alapjan
torténik. Az iratokat elzarva az intézmény vezetdi irodajaban kell 6rizni az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa erdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szllletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité
jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag tertleten valo
tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezeése, szama.

v sziléje, térvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

a gyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

R Uy By G g By W

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6voda vezetdje, feladatktre vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a
gyermekvedelmi felelés, a fenntarto.

Az 6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyzokényvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és elékésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetdnek.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
beliil részt vesz az intézményvezetb és az altala kijeldlt Ugyintézo.
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Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek szemelyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlédésevel, valamint az iskolaba lépéshez sziikseges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetének.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kézdl

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,

szlléje neve, térvényes Kképviselje neve, szllbje, tdrvényes
képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlnetelesének ideje, megszineése,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettseg teljesitesével
Osszefuggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség,
telepulési dnkormanyzat  jegyzdje, kbzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételéevel, atvetelével kapcsolatos adatai az érintett
dvodahoz, iskoldhoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, szildje, térvenyes kepviseldje
neve, szllbje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az O6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa celjabél az egészséglgyi, iskola-
egészseglgyi feladatot ellatd intézmenynek,

a neve, szilletesi helye és ideje, lakdhelye, tartdozkodasi helye,
szUl6je, torvényes képviseldje neve, szilbje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabél a  csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézmenynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai
az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd
reszere,

tovabbithato.

A gyermek,
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v sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a
pedagégiai szakszolgalat intezményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

v 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6voda vezetbjének alairasaval, irdsos megkeresésre postai
uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel térténhet. E-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belil papir alapon zart boritekban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetlenll segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozrem(ikddik a gyermek feliigyeletenek az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettseg
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel szulével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a
neveldtestilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédéseével tsszeflggd
megbeszélésre.

A gyermek szuléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kézolheto, kiveve,
ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenll segitd alkalmazott az
6vodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
silyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerait. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szulével
torténd kozlés tekintetében a sziilé irasban felmentést adott.
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A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
kéznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kételezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelStestleti
tlesen.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval es teljesitesevel,
allampolgari jogok és kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, a kéznevelési térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mertekben, célhoz kototten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei k6zétt az
altala megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilSt tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkentes
adatszolgaltatasra vonatkozo szuléi engedélyt az elévulési ido végeig nyilvan kell
tartani.

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

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikseges vedelmi
intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és archivélast. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo és a papiralapti nyomtatvanyok esetében az intézményvezetd
altal megbizott személy, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakori leirasban szerepld
ugykorével megegyezben.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kézoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges fenntartoi, intézmenyi,
foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios
rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett meghatarozott esetben
adhaté ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azokaz
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intézmények, amelyek kézremiikbdnek a koznevelesi torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve neveld-
és oktatémunkat kézvetlentl segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezel6 a
hivatalazonosité szamot ad ki.

A kézoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartaimazza az érintett nevet,
sziletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre
vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositgjat.

A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédoé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céliabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. Az informéciods rendszerben adatot az erintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismet bejelentik a
nyilvantartasba.

Az évoda vezetdje a Kl R-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

A Kézoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad Ki.

v A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a gyermekek
nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevet, sziletési helyet és idejét
azonositd szamat, anyja hevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak a
jogviszonyhoz ~ kapcsolédé  juttatdas  jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nydjté vagy az
igénybevétel  jogossaganak ellendrzésre  hivatoft  részere. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlnésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kiveve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagoégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt ad ki.
v A pedagbgusigazolvanyt a Kdzoktatasi Informacios Iroda keszitteti el es
a munkaltaté tjan kildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany
a kozoktatas informaciés rendszerében taldlhaté  adatokat
tartalmazhatja.
v A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat.
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v A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez szikséges adatok a pedagdgusigazolvany
elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagodgusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany
érvényességének megsziinését kévetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés
kizardlagosan a pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat
és a Koézoktatasi Informacios Irodaval tériénd egyeztetését foglalja
magaban.

10. Az ALKALMAZOTTAK JOGAI és KOTELESSEGEI

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemelyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nelkil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet szemelyi irataiba valo betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak méas szervhez valo tovabbitasardl.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitéasat a
nyilvantartas vezetéjétél, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kerheti. A
kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részere atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdévetkezd valtozasrol 8 napon belll kteles
frasban tajékoztatni az évoda vezetdjét, aki 8 napon belil kbteles intézkedne az
adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, minden alkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti
alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony
megsz{inése utan, illetve e jogviszony |étesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetien az
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nelkul
fennmarad.

12.ILLETEKESSEG
» Az 6voda vezetdje:
v biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztéset
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdséget
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v A pedagoégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez szilkséges adatok a pedagogusigazolvany
elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagobgusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany
érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarélagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat
és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.

10. Az ALKALMAZOTTAK JOGAI és KOTELESSEGEI

Az alkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemelyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nelkil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet szemelyi irataiba valo betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasardl.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitédsat a
nyilvantartas vezettjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kerheti. A
kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasrol 8 napon beliil kételes
frasban tajékoztatni az évoda vezettjét, aki 8 napon belll koteles intézkedne az
adatok aktualizalasaroél.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezet6jére, minden alkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti
alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony |étesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség flggetien az
alkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridd nelkal
fennmarad.

12.ILLETEKESSEG
¢ Az 6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
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v' ellen6rzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a
szilkséges korrekcidkat

v eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd -
panaszok esetén

« A gazdasagi vezeté

v személyesen végzi a munkakorébe tartozéd intézményi
nyilvantartasi és adatvedelmi adatokat

v ellatja a szabalyozashoz kapcsolédé belso ellendrzési feladatokat

v rendszeresen ellendrzi és értékeli az o6vodavezetd fele a
szabalyozas elbirasainak megvaldsulasat

v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a
szabalykévetés erositésére

o Ovodapedagégusok

v’ betartjAk a szabdlyozas munkateriletikkel 6sszefluggd
rendelkezéseit

v kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykdvetés fejlesztéset

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetdéen |ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a szuléi szervezetet véleményezesi
jog illeti meg.

A szabalyzat kézzététele, a dokumentalas médja és a hozzafers elhelyezes
biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az adatkezelési szabalyzata még tobBMEsét Alapitvany Ovodéajanak szervezeti
és miikédési szabalyzatanak 1 szamu melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(ik6dd intézményi alkalmazottakra
kotelezd érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelesi Szabalyzatban
foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tenyét a
szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az
aldirasckat a melléklet tartalmazza.

Intézményvezetd
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2. SZ. MELLEKLET

Ovodapedagdgus munkakori leiras

Munkaltatd megnevezése: Meg tobBMEsét- Miegyetemi Dolgozék és Hallgatok
Gyermekeiért Alapitvany Ovodaja

Munkavallaldé neve:

Munkakore: évodapedagogus

Kozvetlen felettese: mindenkori intézményvezeto
Szakképesitése: ovodapedagogus

Besorolas:

Kinevezés idépontja:

A munkakari leiras idébeli hatalya:

Az 6vodapedagogus feladatai:

« Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriletre kiterjeden.
« Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az ONOAP
és helyi pedagdgiai program alapjan végzi énalloan és felelésseéggel.
« A nevelétestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezetiségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
Alkotd modon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestileti
egység kialakitasa erdekeben.
Feladata az egyuttmiikédés valtozatos és célszer( formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylttmiikodés normait (Etikai Kodex).
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyutt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

« Az 6voda telies nyitva tartasa alatt ovodapedagégus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezé draszamat a mindenkor érvényben
lévé jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda intézményvezetdje.

« Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéseert,
nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasarol, erkdlcsi  védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldallian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes bintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kenyszerites).

« Minden ovonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
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érdekében hasznalja fel az ©nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

« Az érvényben I|évé alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen felkészil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szikséges szemiélteté eszkdzoket,
segédanyagokat. Elldtia a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli
teenddket.

« Folyamatosan ellen6rzi, meéri, értékeli a gyermekek teljesitményet,
fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést keszit.

« A csoportszobaban és a kdzds helyiségekben teremtisen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

« A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kilso
helyszinekrdl, kiséretrdl.

« Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagogiai és egészsegugyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a szllék emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szilbi értekezletein, megszervezi
és vezeti azt, a szikségleteknek megfeleléen fogadddrat és nyilt napot
tart. A szildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarél, a kisgyermek fejlédésérdl. Koézremlkodik a gyermek- eés
ifilusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
kérillmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakveleményt készit.

Valtotarsaval, a pedagobgiai asszisztenssel és a csoport dajkajaval
kiegyensulyozott, hatékony munkakapcsolatot alakit ki.

Tamogatja az orvos, a veédodnd, a gyermekjoleti szolgalat munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
felugyelet nélkll. A gyermekek egészséglgyi allapotardl, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képessegeinek fejlédésérdl a sziilét eérdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egylitesen gondoskodnak a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsarol.

« A gyermek életkoranak, fejlettsegének figyelembevételével elsajatittatja a
kozossegi egylttmikdédés magatartasi szabalyait, tdrekszik azok
betartasara.

« Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracids
feladatokat (mulasztasi napid, csoporinapld, gyermekek fejlédéset
nyomon kovetd dokumentum).

« Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozossegek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejibdési utemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részere az
etikus viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

« Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegséqg,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjenek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
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gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban |évl vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

« A pedagogiai munkaval, az dvoda Ugyvitelével és miikbdésével kapcsolatos
— kotelez6 oraszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a
vezetd Utmutatasa szerint végzi.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokert leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karert karteritési felelésseggel tartozik.

« Az o6voda miikodésével, a neveldtestilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészséglgyi és csaladi kdrulményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megérizni.

A munkakdri leirast kiadta
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve
kotelezden tudomasul veszem.

| T ——
Munkavallalo alairasa
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (OVODA) MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése:

Még tsbBMEsét- Miiegyetemi Dolgozok és Hallgatok Gyermekeiért Alapitvany
1113 Budapest, Dioszegi at 51.

OM: 034465

A munkakor megnevezése:
Pedagogiai asszisziens FEOR: 3413

A munkavégzés konkrét helye:
Még t8bBMFEsét- Miiegyetemi Dolgozok és Hallgatok Gyermekeiért Alapitvany Ovoddja
1113 Budapest, Dioszegi at 51.

A munkaid6 beosztdisa:

heti teljes munkaideje: 40 d6ra
éves munkatervben meghatirozottak szerint

Kizvetlen felettes:
Vezetd ovodapedagogus

Kozvetlen beosztottak; -

Kapesolati rendszer:

kozvetlen kapcsolatban 41l a munkéjat iranyité évodapedagogussal

A feladatok részletes felsoroldsa:

Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (t6rvények, rendeletek), valamint az ovodai
alapdokumentumokban (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.

F& feladata a kijelsht ovodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatdsa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen toglalkozast lat el, az dvodai tevékenységek
eszkbzeinek elbkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkdsziilést végez.

A tevékenységek alatt az dvodapedagégus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatdssal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

Segiti az Ovodai csoport étkezéseit, ligvel a személyi €s kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokdsok kialakitdséra.

Aktivan részt vesz az dvodai programok elékészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivas esetén szilldi értekezleten, a munkatervi fogadédrakon.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiséglik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérol, dvija a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiiksdik, az
dvodapedagogus utmutatasait kivetve.

Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, elladtia a munkdjdval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza,
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o A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgial feladatokat is ellatni, amellvel az intézmény vezetdje megbizza.

9. Hataskorok, jogkordk:
s Hataskore kiterjed teljes tevékenységkOrére.
s Gyakorolja a munkavallalé jogszabdlyokban biztositott jogait.
o Jogosult (&s koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdlyellenes
jelenségre.

10. Feleldsségi kir:
s g feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
» feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
* az SZMSZ-ben, Pedagdgiai Programban &s a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése,

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felelOsségre vonhato:

e  Munkakori feladatai hatdridejének be nem tartasdért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajrdsaért.

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséert,

e [Leltariven atvett eszkdzokért anvagi felelGsséggel tartozik, a meghibdsoddsukat irdshan
jelenti kzvetlen felettesének. A javitisra atadott eszkdzt a leltariven détummal fel kell
tiintetni az atadds napjat.

e A munkaeszkozok, berendezési targyak elOirastol eltéré hasznalatadrt, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

11, Informaciés kapesolatok:

* Az eredményes munkahoz nélkiilézhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelés vezetdnek adhat és téle kérhet informdcidt.

e Joga van minden olyan informdciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
ovodapedagogusoktal,

o Kotelessége minden olyan informdciét dtadni, mely az dvodapedagogusok munkavégzéshez
szlikséges.

» A gyermekek és a szilldk, valamint a munkatirsak emberi méltosdganak és jogainak
maradektalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

12. Helyettesitések:
Az intézményvezetd kijelolése alapjan.

13. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvirasok:

14. Titoktartasi kiitelezettség:

» harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
szitldvel vald kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad.

s A litoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymés kouzti, a
gyvermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

o A pyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszeflippd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat k6zlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlddését.
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15. A munkaértékelés kritériumai:
Belsd ellendrzés értékeldése alapjan, valamint kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.
A munkakiri lefrds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds médositdsdnak jogdt a kordiményekher
igazodva @ munkiltato fenntartja.
A munkakdri lefrds 2014. szeptember 1 nap Iép életbe.
Kelt: 2014. szeptember 1.

PH.

Intdzményvezetd
PH.
Alapltviny részérdl meghatalmazott
Keit:

...................................................................

Y Munkaviltlalo
FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. annak egy példdnyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek
megfeleléen hasznalom. A haszndlat kozben észlelt meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Kelt:

Munkavdéllalo
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Még tébB MEsét Alapitvany Ovoddja

kisegitd alkalmazott (dajka) munkakéri leirasa

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjét a csoportvezetd
évodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintijival hasson az dvodas gyermekek fejlédésére! Kapesolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.

Felelos:

— amunkakdri lefrasban szerepld feladatok maradéktalan elvégzéseért,

— a kiadott rendelkezések és utasitdsok maradéktalan betartasaért,

— amunkahelyén rendszeresitett eszk9zok €s berendezési targyak hidnytalan meglétéért,
— atelefon hasznalat rendjének betartasacrt,

— arendészeti, tliz-¢és munkavédelmi szabalyok betartasacrt, betartatasaért,

— a33/1998. (V1.24.) rendelet alapjan szabalyozott egészségligyi eldirasok betartasaért.

Jogosult:
— a munkakére elvégzéséhez sziikséges informaciokra,
— az ovoda bejarati kulecsainak haszndlatara.

Feladatai:

— akozvetlen hasznalt helyiségeket (folyoso, hall, Iépcséhaz a bejaratig, az tiveg bejaratig,
az Uvegajtéig felmossa, szényegeket kiporszivozza), naponta harom alkalommal, a
délel6tios a sziildk tdvozasa utan, délutdnos az alvasido alatt és a gyermekek tdvozasa
utan

— a csoportszobak padlézatat étkezés utdn felsdpri, ha sziikséges feltdrli, az asztalokat
nedves ruhaval letorl

— A portalanitast hetente elvégzi

— vizes helyiségek kivezetét minden gondozasi feladat utan folyamatosan tisztitja,

— mosdokat, WC-t délben €s este fertOtleniti, a gyermekek fogmoséd eszkozeit naponta
elmossa, rendbe teszi

— vizes helyiségek kovezetét minden gondoz6éi muvelet utdn fertdtleniti, vizzel
feltakaritja,

— ¢étkezéshez (reggeli, ebéd, uzsonna) az edényeket eldkésziti, beviszi az ¢telt a
csoportokba reggel és délben, délutan az 6sszes edényt elmosogatja, a tejkonyhat rendbe
teszi,

— negyed évente nagytakaritast végez,

— heti rendszerességgel a tornatermet fclmossa

— agyat huz két hetente és sziikség szerint folyamatosan,

— csoportban leagyaz, pihend utan felagyaz,
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— lestpri ¢és sziikség szerint felmossa az 6vodai teraszt naponta, az udvari jatékokat
rendben tartja, ablakparkanyokat letorli.

— gondozza az 6voda udvardt, a homokoz6 kdmyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idoszakban

~ az épiilet elotti jarda tisztitdsa kétnaponta, heti valtasban, a bolcsoder dajkakkal
kozremiikddve.

— segit a gyerekek dltoztetésénél az 6vond iranyitasaval,
a jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremlikddik,

az 6vond utasitdsait kovetve.

— acsoportszobakat, gyermek 6ltozoket, flirdoszobdt feltakaritja a gyerekek tdvozdsa utan,

— atejkonyhat rendben tartja, takaritja,

— munkdja soran a HACCP eléirasainak betartdsacrt,

— az 6vodai textilidkat kimossa, vasalja, rendben tartja, hétfonként felhelyezi a tiszta
torolkozoket €s igény szerint cseréli azokat.

— jelenléti iven az érkezés és tavozas idépontjat pontosan bejegyezni,

— az idészakos munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt venni,

— minden olyan munkakoOrével Osszefiiggd feladat, amivel az intézmény vezetGje
megbizza.

Kelt,:

A munkakori leirast atvettem, megismertem és megertettem.

........................................................................

munkavallalo munkaltatd intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozatok

A sziilsi képviselet, a még tobBMEsét Alapitvany Ovodajanak SZMSZ-ének
elfogadasdhoz a véleményezési jogat korlatozas nelkil gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022. szeptember 1.

Kovacs Kriszta
A szUldi szervezet elndke

A még t6bBMEsét Alapitvédny Ovodéjénak neveldtestiilete hatarozatképes (ilésen
készilt jegyz8konyvben szereplé 100%-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan, a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestilet képviseléi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2022. szeptember 1.

/
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Szabo Balazsne Nobilisné Pancsovay E

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositdsa a fenntartd
joévahagyasaval valik legitimme.

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mukddési
Szabalyzatot a Fenntarté elfogadta és jovahagyta.

......................... '.G'IGE

Gonc a%;le% iy,
Kuratérium elnoké’f«ff %@

A még tsbBMEsét Alapitvany Ovodajanak Szervezeti és Mukddési Szabalyzata

2022. szeptember 1-én lep hatalyba.
Budapest, 2022. szeptember 1. /

Varga Andrasné
Intézmeényvezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Még tobBMEsét Alapitvany Ovodaja
Ideje: 2022. szeptember 1.
Esemény: NevelGtestiileti értekezlet
Téma: SZMSZ ismertetése és elfogadasa

Fenntartoi és Sziil6i Szervezet egyetértési és véleményeztetési joganak kérése
Jelen vannak: Jelenléti iv szerint
A nevelbtestiilet az SZMSZ modositasait megismerte és az abban foglaltakkal egyetért.
Nyilt tobbségi szavazassal (50+1%) kézfeltartdssal a neveldtestiilet elfogadja az SZMSZ-t.
Hatarozat: A nevelétestiilet 100%-ban elfogadta az SZMSZ-t.

A Fenntarté (Boles Mokusok Erdeje Alapitvany) egyetértési és véleményezési jogot
gyakorolt a felvetett iggyel kapcsolatban.

A Sziil6i Szervezet egyetértési és véleményezési jogot gyakorolt a felvetett {iggvel
kapcsolatban.

Az intézményvezetd az SZMSZ-t jovahagyta.

Hatarozat szama: 0/2022/09/01.

Wbl e Qm%ﬂ o

JegyzOkOnyvvezetod
Foq ‘; % /
[LJJVA”{“ ........................ /4‘4/ @' ﬂ\ ..............
JegyzOkonyv hitelesitd Jegy kényv hitelesité
\ \
.......................... Vo ALl .
Intézményvezetd

Budapest, 2022. 09.01. e g ph "
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JELENLETI 1V

R o . . %5
Csoboth- Rébert Borbala CGobeft At Fokolo

Nobilisné Pancsovay Eva \Jw d:f&.fd—(’@ (\? M %C&U@'&J& : 8\&&_
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Szabados Gyulané me\f}:} \E)L,&m
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Szab6 Balazsné B 0 e oot T i O A
Varga Andrasné el .Uﬁmf.g, ' Awé(ml“-mf ...............
Hoppédl -Filé Zsavett ... i e
Kerek Anna A

Vasas ks 1%27&{77&%/

Budapest, 2022. szeptember 1.
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