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Tisztelt Polgitmester ur! Tisztelt Képviseld testiilet!

Az Allami Szémvev8szék 2016.12.01. napjin kelt ,,Az Onkorrm’myzatok belsd kontrollrendszere kialakitasanak és
mikddtetésének  ellendrzése-Torokszentmiklés” ciml  jelentésében foglaltak  alapjan  az Onkormdnyzat
koltségvetési szervel kozil a Tordkszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény nem rendelkezett az Allamhiztartisrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht) 9. § (1) bekezdés a) pontja, illetve 2015-t61 az Aht. 9. § b) pontja szetinti
jovahagyott Szervezeti és Milkodesi Szabalyzattal.

Az Aht. szerint:

9. § Ha torvény eltérden nem rendelkezife, a koliségpetisi sgery irdnyitdsa a kivetke3d hatdskirik gyakoridsdl jelents:

a,

)

b) a kiltségpetési szery serveseli 6 mikodési szabdlygatdnak jivibagydsa”

A Képviselo-testillet 44/2017. (I1.23.)) szamu hatirozataban az Allami Szimvevészék fent emlitett jelentése
kapcsin Intézkedési tervet fogadott el.

Az elfogadott Intézkedési terv 7. pontja szetint a feladar végrehajtisinak feleldseként, mint a Térokszentmiklosi
Virosi Ovodai Intézmény vezetdje keriiltem kijelélésre.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelést intézmény
miikddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatirozza
meg, melyet az Nkt 25. § (4) bekezdése alapjin a nevelStestiilet fogad el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkédtetre tobbletkoltség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyetértése szitkséges.

Tisztelt Képviseld testiilet!

Kérem az elGtetjesztés megtirgyalasat és az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat, mellékleteivel egyiitt.

T6r6kszentmiklos, 2017. Aprilis 12.

Kolozsvarl Andrea sk.
intézményvezetd
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1. BEVEZETO

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — tovabbiakban SZMSZ — valamennyi kdznevelési
intézmény alapdokumentuma, amely régziti az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
illetve az azon bellili szervezeti egységek feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket
és a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény
miikédési - rendjét, a szakmai munka belséellendrzésének, a iétesiimények és
helyiségek hasznalati rendjet, a belsé és. kilsé kapcsolatokat, valamint mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1. Az SZMSZ személyi és idSbeli hatalya

= Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és mikddési

szabélyzataban és a'munkakéri leirasukban foglaltak szerint kotelesek végezni.

= Az SZMSZ és a-fi]ggelékét képezb 'eg‘yéb szabalyzatok, illetve az intézményvezetdi
utasitasok az intézménnyel munkavallaioi jogviszonyban &llé6 valamennyi dolgozéra,
az intézményben muikodo kézésségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevékre kételezd érvényliek.

= Az SZMSZ a jovahagyasi idépontjaval lép hatalyba, és hatarozatian idére sz6!. Ezzel

egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény eléz6 szervezeti és mikddési szabalyzata

= Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzés érdeke, ezén
az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
mtezményvezeto munkaltatéi jogkérében eljarva- hozhat intézkedést, szilét vagy
mas, nem az intézményben dolgozé személyt a tagovoda vezetSknek tajékoztatniuk
kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat.

1.2. A szabélyozas célja

= Alapelviink, hogy az intézmeny, feladatait zavartalanul, z6kkenémentesen és
hatékonyan lassa el.

s Az SZMSZ és a kapcsolédé munkakéri leirasok altal biztositott rendszerszer( feladat
meghatérozésbk és folyamatok célja:

_ ajogszer(i miikodés biztositsa



1.3.
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- az intézmény eérvényes Pedagdgiai Programjanak végrehajtasat biztosito
miikodés kialakitsa és megtartasa
- az intézményi fejlédés biztositasa, az intézményi stratégia felé tdriénd
elmozdulas
- az 6nallb és felelbsségteljes munkavégzés megsegitése a vildgos elvarasok
megfogalmazasaval, a munkahoz vald hozzaallds, a munkahely és a munka

megbecsiilésének tamogatasa

A szabalyozas jogi alapja

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél és a modositasardl sz6l6 2012.évi
CXXIV. torvény -

20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdéséréi és
a kdznevelési intézmények névhasznalatard!

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
vegrehajtasarol

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eiémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXX, torvény kéznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarel

2011.évi CXIl. tdérvény az informécios Onrendelkezési  jogrél és az
informaciészabadsagrol

1999.évi XLI\. térvény a nemdohanyzok védelmeérél

229/2012.(ViI,.28)) Korm. Rendelet A nemzeti kéznevelésrdl szolo torveny
végrehaijtasarol tovabbiakban: VR)

1993. évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodré! és az esélyegyenlbség
eldmozditasarol

2011.évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011.(X11.31.)Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtasarél(Amr)

370/2011.  (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérs! és belsé ellendrzéseérs

335/2005.(XI1.29.) korm.rendelet a kézfeladatot ell4td szervek iratkezelésének

altalanos kévetelményeirél
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1095.6vi LXVItdrvény a kézokiratokrél, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl ’
2012.évi |.térvény a Munka Torvényksnyvérd! (Mt)

1997 .évi XXX torvény A gyermekek védelméfél és a gyamugyi igazgatasrol

2007. CLI. tdrvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1092, évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasard szold torvény

'138/1992. (X.8.) Korm. rend. a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény
végrehaitasarol a kdzoktatasi intézményekben

2012. évi Il. toérvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol es a
szabalysértési nyilvantartéasi rendszerrdl

62/2011. (Xll. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyaird!
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

A tételesen felsorolt jogsza'bélyok mellett a kapcsolodo torvények és rendelkezések,

iletve Torokszentmiklos Varos Onkormanyzatanak vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

2,

AZ INTEZMENY ADATAI

Okirat szama: 10-6/2016. F-1.

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szol6 2011. &vi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél szo16 2011.

1.1.

1.2.

2.4

3.1.

évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény
alapité okiratat a kbvetkez6k szerint adom Ki:

1. - A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kdltségvetési szerv,

re

1.1.1. megnevezese: Térskszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény
14.2. roviditett neve: Varosi Ovodai Intézmény

A kdltségvetési szerv _

1.2.1. székhelye: 5200 Tarokszentmiklés, Hunyadi u. 14.

2. A kdltségvetési szerv
alapitasaval dsszefiiggd rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapitasanak détuma: 2002. 01. 01.

_ 3. Akodltségvetési szerv iranyitasa
A kiltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilete
3.1.2. székhelye: 5200 Tordkszentmiklés, Kossuth Lajos u. 135.

3.2. A kbltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1.  megnevezése: Torokszentmikios Varosi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5200 Térokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135.

4. A kdltségvetési szerv tevékenysége

10
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A kdltségvetési szerv kbzfeladata: Kozoktatés: — a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

alapjan —feladatbél az 6vodai nevelés alapfeladatot ellato.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének altamhaztartasi szakagazati besorolasa;
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 851020 Qvodai nevelés

4.3,

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:
1.) Ovodai nevelés, iskolai életmadra felkészités
2.) Kiemelt figyelmet igényls gyermekek ellatasa
- Sajatos nevelési igényi gyermek (SNI) A tibbi gyermekkel egytt nevelhetd,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi, mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos, és a beszédfejlédés
talajan kialakulé pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermekek ellatasa. '
- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizds gyermekek (BTMN)
- Kiemelten tehetséges gyermekek
- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek ellatasa
3.} Cigany kisebbségi kulturlis, 6vodai nevelés magyar nyelven.
4.) Gyermekvédelem
5.} Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek Ovodai Integracios Program (IPR)
szerinti nevelése
6.) Kompetencia alapui nevelés
7.) Ovodai intézményi étkezés
8.) Kézhasznu foglalkoztatas
9.) Munkahelyi étkeztetés

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 feladatok (6nkormanyzati tulajdoni GOzlethelyiségek, irodak, mas -
: ingatlanok hasznositasa)
2 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
3 091110 “ Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igény(: gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
5 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 _ 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 . 096025 . Munkahelyi étkeztetés
9 107080 Esélyegyenliség elésegitesét célzo tevékenységek és
| programok :
4.5. A kbltségvetési szerv iletékessége, miikddési tertlete: Torokszentmiklds kozigazgatasi terilete,
kotelezé felvételt biztosit tagovodanként felvételi kérzetében.

4.6. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Szabad kapacitasét alaptevékenysége
kérében hasznosithatja - az SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek kérében. Aranya nem haladhatja meg
az intézmeny kiadasi eltiranyzatanak évi 10%-at. Forrasa intézményi bevétel.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikédése
5.1. A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetSjgt a fenntarté -
‘Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ~ nyilvanos palyazat (tjan nevezi ki 5 év
hatarozott idétartamra valamint menti fel a hatalyos jogszabalyi ei6irasoknak megfeleld megbizasi
rendben, valasztasi rendben. Az egyéb munkaltatoi Jogokat a polgérmester gyakorolja,
5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek Jogviszonya:
foglatkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly
1 kézalkalmazott a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, vi XXX, tv.
2 munkavallaléi Munka Térvénykényvérél szald 2012. évi |, térvény
& megbizasos a Polgari térvényksnyvrél szold 2013. &vi V. tv.
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6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akdznevelési intézmény . '

6.1.1. tipusa: 6voda _

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi
CXC. tdrvény 8. §. szerinti dvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefuggd jogositvanyok: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tarokszentmikiési Polgarmesteri Hivatal
latja el. '

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézményei:

taMzmény megnevezése . W : _tagintézmény cime

1 Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény _ 5200 Torokszentmiklos, Almésy at 9.
Aranyalma tagintézmenye -

9 Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény . 5200: Térdkszentmikios, Arany J. u. 22,
" Aranykapu tagintézménye

3 Torokszentmikiosi Varosi Ovodai Intézmény _ 5200 Torokszentmiklds, Bajesy-Zs. u. 9.
_- Napfény tagintézménye

4 'l_'6r6kszentmiklc'>si Varosi Ovodai Intézmény - 5200 Torékszentmiklos, Damjanich u. 23.
Nyitnikék tagintézmeénye -

5 Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény 5200 Tordkszentmiklios, Herman 0. u. 2/a.
Szazszorszép tagintézménye ' ‘ :

6 Torbkszentmikidsi Varosi Ovodai Intézmény : 5200 Torokszentmikls, Kossuth L. u. 21.
Napraforgd tagintézmenye -

6.3. A feladatellatasi helyenkent felveheté maximalis gyei’mek-, tanuldlétszam a kdznevelési intézmeny

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelblése maximalis gyermek-,
‘ : ' tanulélétszam

1 Torokszentmiklosi Varosi Ovodai - )

intézmény _ : 78 6
2 | Aranyalma tagintézménye - ' - : - 8516
3 | Aranykapu tagintézménye _ : - ‘ 114 16
4 | Napfény tagintézménye - g 99 16
5 | Nyitnikék tagintézménye - : 86 &
6 | Szazszorszép tagintézmenye - e | - - ' 86 fo
7 | Napraforgd tagintézmenye 2 : - 80 fb
Az intézménybe felvehett maximalis ‘ ‘
gyermekiétszam: ' 628 6

6.4, A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon. -

ingatlan cime : ingatlan helyrajzi | ingatlan hasznos |~ vagyon feletti az ingatlan
szama alapteriilete {m?) rendelkezés joga | funkcidja, célja
4 - vagy a vagyon
. haszndlati joga
'[6r6kszentmiklési Varosi 4497 283,63 fenntarto 6vodai nevelés
1 | Ovodai Intézmény ' m
Hunyadi u. 14, . :
9 Aranyalma tagintézménye 4023 ; 342,66  fenntarto - ovodai nevelés
| Almasy (Ot 9. :
3 Aranykapu tagintézménye 2788 367,01 fenntartd -Gvodai nevelés
Arany J. u. 22. ‘ : ' s
4 Napfény tagintézménye 6470 336,48 fenntarté ovodai nevelés
Bajcsy-Zs. u. 9. ' -
Nyitnikék tagintézmeénye . b472 - ma fenntart6 dvodai neveles
Damijanich u. 23. ' : ‘ :
Szazszorszép tagintézménye 1086 328,086 fenntarté - | dvodai neveles
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Herman O. u. 2/a.

Napraforgé tagintézménye 1983/2 394,95 fenntartd dvodai nevelés
Kossuth L. u. 21.

7. Zaré rendelkezés
Jelen alapité okiratot a térzskényvi nyilvantartasba torténs bejegyzés napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiieg a
koitségvetési szerv 2014. februar 20. napjan kelt, 29/2014. {11.20.) okiratszamU alapité okiratot visszavonom.

Keit: Térékszentmiklos, 2016. marcius 29.

Az altamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a
Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény 2016. mércius 29. napjan kelt, 2016. aprilis 12. napjatél
alkalmazandé 10-5/2016. F-1. okiratszami médositdé okirattal végrehajtott maédositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Szolnok, 2016. aprilis 12.
P.H.

Magyar Allamkincstar

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGERE

* Az dvodai nevelés ingyenes és magyar nyelven folyik.

* Az intézmény feladaténak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo- &rdekeit
vesszuk figyelembe.

* Az ovodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdddik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésdbb az azt
kévetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértsi
bizottsag javasolja, tovabbi egy évig az évodaban maradhat, és azt kévetden valik
tankotelessé.

= A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

= Az egyenld banasmod elvének és kdvetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztositasa minden gyermek szamara.

* Az intézményben tilos a hatranyos megklilénboztetés barmilyen okbdl, kiilbndsen
bére szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyon
helyzete, cselekviképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

" A Kkilbnleges banasmoddot igénylé gyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési
feladatait a pedagégiai program tartaimazza. A szakértsi véleménnyel rendelkezé,
integralhaté sajatos nevelési igényii (SNI) gyermek évodai nevelése a t6bbi
gyermekkel egyltt, azonos csoportban torténik.

= Az intézmeény szdmara meghatarozott feladatoknak &s hataskéréknek az intézmény
tagovodai, dolgozéi kézétti munkamegosztasrél az intézmény vezetsje gondoskodik.
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Térikszentmikldsi Varosi Ovodai Intézmény — SZMSZ - OM.035278 -
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A Torokszentmiklési Varosi Ovodai - Intézmény élén intézményvezetd all, aki a
pedagégiai, gazdalkodasi valamint tanlgy-igazgatasi  feladatok  ellatasért
egyszemélyi felelésséggel tartozik.

Az &llas betdltése 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében tortenik.

A nevelétestillet jogkorébe tartozik a V_e?.etéi palyazat szakmai véleményezése.

A vezetdi palyazat véleményezésénél az alkalmazothi kozosség véleményezesi
joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd feladatait munkakori leiras alapjan végzi, melyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlé polgarmester hataroz meg.

Az intézmény szervezeti egységei

vezetbseg

intézményvezetd
intézményvezeté-helyettesek
uzemeltetési csoportvezetd
munkak&zosség vezeto
tagintézmény vezeték
nevelétestilet

dvodapedagogusok

ovodapszichologus _

pedagogus végzettségl pedagdgiai asszisztensek

szakmai munkakszosség (Belsd értékelési munkakozosség)
6vodapedagogusok

neveld oktatd munkat kézvetleniil segiték

pedagobgiai asszisztensek
dajkak

Uzemeltetési csoport

‘6vodatitkarok — NOKS (intézményvezetéi, tanligy-igazgatasi)

gazdasagi/munkatgyi iigyintézé
informatikus
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4.2. Az intézmény szervezeti strukturaja

[ ]
L Intézményvezetd T
J

Kozatkatmazofti |
1 tandcs
| e —— —
F i W = " -
rdekvédeim
: 1 Szervezeter
it -
‘ . anaisnoes minaségugs szaEma )
uzem;’iﬂéz. - m:ezmenyvezelo—} nézményvezeto. ézmenyvezeto Saniil i
Fa0g e & relyeﬂes “alye:tes helyefles J szervere:
e - ) N
£eish érléreiés munvardzbssée '
4 ' ™
!
18QOvoca ~ezeldr ‘
r——.‘  S— g L T é-ﬁ-r.- e B )
UiAZO gy 05 Y svonacecagdgusor
pedagdgus eszichologus
" ] J
v% v
r - . a ) 1
| “‘zg"‘:'_‘;'::’:;! ;’&%‘;ﬁ;;&?g}:ﬁ?‘é@k' ( neveib-ortatd muniat kbzverenu: segidr
- P 1L ; 3 L L q F
! informativus) ipedagogiai asszisensek. da:kak
L \ W,

4.3. A vezetSk kézotti feladatmegosztas

A vezetéség_
Az intézmény vezetSsége konzultativ testillet: dontés elékészitd, véleményezéd és
javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetGségnek célia, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza felédatait; és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes eliatasat.

A vezetés struktiraja, az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetévé teszik a
vezetés szamara a csapatmunkat, megkapjak az 6nallo teriileteiken a személyes
iranyitas, koordinalas, ellen6rzés és felelésségvallalas jogat eés felelbsségét az adott
feladat elvégzése érdekében.

Az 6nall6 feladatvégzésik soran az intézményvezet6 vezetésével az aktualis teendék
inditdsaban felstvezeti megbeszéléseken kételesek egyeztetni, annak érdekében,
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hogy a tagintézmények munkavégzése ne terhelédjon tal egy idészakban. Az intézmény
vezetole jogosult és koteles az 6nallo terlleteken folyd munka folyamataba javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkozt, médszert, mind a hataridot illetden, ha az a
fentiekben meghatarozott tulterhelést eredményezne, vagy a feladat hianyos, elvégzése
nem a megfelelé mindség fele mutat.

Az intézményvezetd tajékoziatasat az egyes terlletek mikodésérsél a vezetdknek

biztositania kell.

Intézményvezetd
= Stratégiai iranyitas, tervezés - Strategiai dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata,
modositasa
Stratégiai dokumentumok: és a hossz( tavu célokat befoly4sold torvenyi
rendelkezések dsszegyljtese, modositasok értelmezése.
(Pedagdgiai Program, SZMSZ, fenntartéi intézkedési tervek, jogszabalyok)
- Intézményi, vezetdi, pedagégusi dnértékelések eredmenyeinek elemzése,
Bsszegzése, értékelése.
Az intézményben tervezett ellenérzések rogzitése az Eves munkatervben
Az ellendrzés megallapitasainak felhasznalasa és beépitése a szakmai és
miikédési dokumentumokba.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek komplex'személyiségfejlédésén‘ek
nyomon kdvetése, dokumentalasa .(Egyeni fejlodési naplo), az eredmények
felhasznalasa, beépitése stratégiai és operativ tervezésbe.
- Partneri igény- és elégedetts_égmérés eredményeinek 0sszegzese,
felhasznalasa. e
. Eréforras elemzés, emberi eréforrasok szambavétele, dontési pbntok- és
_iranyok meghatarozasa.
- A strategla elfogadtatasa a nevelotestulettel
A valtoztatas szilkség szerinti végig vezetése az intézmény dokumentum
rendszerén.
= A térvényi valtozasok kovetésének vezetdi ifényitésa
- Aktualis torvények megjelenésének napi kdvetese.
- Az intézményre vonatkozd valtozas esetén elektronikus levélben torténd:

megkiildése a vezetdknek, az erintett titkaroknak.
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- Dontés a jogszabaly intézményre vonatkozé részeinek kiemelésérdl,
nyomtatasardl leflizéséréi.

- Atorvenyi véltozas értelmezése, intézményre vonatkoz6 elvarasok, feladatok,
hataridSk kigydjtése, intézményvezets-helyettesi egyeztetés kezdeményezése
az intézményi dokumentumok és miikddés valtoztatasara,

- Intézményvezetd-helyettesi megbeszélések  a jogszabalykovetés
megszervezésérdl, végrehajtasarél, temezésérsl.

- Valtozasok inditasa, megnevezése, dokumentalasa.

- Atagintézmény vezetdk felé egyeztetd megbeszélés.

* Qperativ tervezés

- A nevelési év elemzése, értékelése (Eves beszamol6)- intézményi, tagévodai
szinten.

- Fejleszthet6 teriiletek meghatarozasa.

- Anevelési év kiemelt feladatanak meghatarozasa, indoklasa.

- A megvalésitas lépéseinek meghatarozasa, a résztvevok hozzarendelése.

- Atagovodai javaslatok megvizsgalasa, beépitése.

- A nevelési értekezletek idépontjanak, tematikajanak meghatarozasa.

- Szakmai napok témainak meghatarozasa, litemezése.

A tervezett éves ellendrzések idépontjainak, témainak meghatarozasa.

- Az ellen6rzésekbdl adodo megallapitasok eredményeinek felhasznalasa,
beépitése szakmai és miikédési dokumentumainkban (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Etikai Kédex, Gyakornoki Szabalyzat, Intézményi és tagintézmeényi
Eves munkaterv)

- Nyilvanossag biztositasa

» Tajekozbdas a fenntartdi elvarasok modosulasardl.

= Szakmai iranyitas.

= Munkatgyi irdnyitas.

= Gazdélkodasi folyamatok egyeztetése.

= Kulss és belsd kapcsolatok gondozasa.

= Szil6i panaszok kezelése,

» Egyéb panaszkezelés.

= Tovabbképzések tervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.

= Intézményi dnértékelés (pedagégus, vezets, intézmény) eredményének értékelése.
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Altalinos intézményvezetd-helyettes

Altalanos intézményvezetd helyettes

» Taniigy-igazgatasi feladatok iranyitasa, koordinalasa

Jogszabalyi kdmyezet nyilvanossaganak biztositasa.

Kételezé taniigyi dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Kozérdekii adatok kbzzétételének elkészitése, gondoskodas a feltoltésérdl.
Onkormanyzati népesség nyilvantartasbol és a védondi gyermek
adatszolgaltatasbol a 3 éves gyermekrdl nyilvantartas készitese.

Ovodai beiratkozas elékészitése adatgy(ijtés, beirt gyermekek levélogatasa
tagintézményekre.

‘Gyermekadatok rogzitése azonositok kérése — kivezetése.

Ovodai athelyezés folyamatanak koordinalasa.

Ovodai szakvélemények kiadasa, irattarazasa

KLIK iskolai beiratkozas - folyamatanak az intézmenyt érin_té operativ
tevékenységének koordinalasa.

Ovodak nyari mikédésének meghatéarozasa, nyilvanossaganak biztositasa.
Maximalis csoportszam, csoportlétszam inditasanak, és a maximalis

csoportlétszam tallépésének engedélyeztetése.

» Tanligy-igazgatasi feladatok vezetése, ellenérzese, értékelése

Jogszabalyi eléirasok betartatasa.

Felvételi és mulasztasi naplé intézményi elvaras szerinti vezetésének
ellenbrzése.

Stat_isztikéi adatszolgaltatas, normativa igénylésben vald kézremiikodes
Ovodai torzskonyv vezetésének ellenérzése.

Az 6vodak nyari nyitva tartasanak tervezése, szervezése

= A tankételezettséggel kapcsolatos feladatok iranyitasa, koordinalasa

Tankdtelezettség teliesitésének kévetése, beiskolazas gondozasa

Sziikség esetén iskolaérettségi vizsgalatra tortend felterjesztések

Sziikség esetén befogadasi nyilatkozat kiadasa.

Intézmeényi iktatas és irattarazas biztositasa.

= Ovodai integraciés feladatok iranyftasa, koordinalasa

Gyermekvédelem

Eves gyermekvédelmi terv feladatainak egyeztetése.
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Jogszabalyi hattér nyilvanossaganak biztositasa.
Kapcsolattartas a  kilsé gyermekvédelmi jelzérendszeri partnerekkel,
hatésagokkal.
Adatszolgaltatas, jellemzés, beszamolé készités kiilsé jelzérendszeri
partnerek, hatésagok szamara.
Tagintézmények tajékoztatatdsa a szilket érinté szocialis tamogatasok
igénylésének lehetéségérdl, segitségadas biztositasa.
Gyermekvédelmi értekezleteket szervezése.
Jelzérendszer miikddtetése: feladat inditas egyeztetése és visszacsatolas a
megtett intézkedésekrél. (Védéndi halozat, Csalad- és Gyermekj6léti Kozpont)
Klldndsen indokolt esetben hatésagi intézkedés kezdeményezése.
Ovodaba nem jar6, augusztus 31-ig a 3. évét betolt6 gyermekek
felkutatasanak folyamatinditasa és lezarasa.
Gyermekvédelemmel kapcsolatos tanacsadas, konzultacio.
Gyermekvédelmi munkakézosség vezetd munkajanak iranyitasa.
Az intézmeényi gyermekvédelmi munka értékelése.
A latokérbe keriilt gyermek adatbazisanak ellenérzése.
A gyermekvédelmi munkakdzdsség-vezetd dokumentacidjanak ellenérzése.

A mindenkori jelzélapok tartalmi ellendrzése, szilkség esetén médositasa.

= Kildnleges banasmédot igényld gyermekek ellatasanak iranyitasa, koordinalasa

A kilonleges banasmodot igénylé (SNI, BTMN) gyermekek ellatasarol
munkaterv készitése.

Szakérti vélemények attanulményozasa az ellatasi kotelezettség és a
normativa igénylés szempontjainak figyelembe vételével.

Az ellatds megszervezése, szakpedagogus hozzarendelése a gyermekhez.
Egyéni fejlesztési tervek szakmai ellenérzése.

Vizsgalati, felulvizsgalati kérelmek szakmai elienérzése, tovabbitasa a
szakértéi bizottsag felé.

SNI, BTMN dokumentaciék, forgalmi napldok ellendrzése, lezarasa,
irattarozasa.

Az egyiittmiikédés koordinalasa az ovodapedagogusok és a
szakpedagogusok, utazé tanarok kozott.

Az éves munka értékelése, javaslatok, feladatok meghatarozasa a kdvetkezd

tanévre.
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- Kulénleges banasmodot igényld (SNI, BTMN) gyermekek ellatasanak

iranyitasa, koordinalasa folyamat gondozésa (t6rvényi véltozasok nyomon
kdvetése, szlikséges modositasok megtétele).

Humaneré&forras-gazdalkodas,

statusznyilvantartas, kivalasztas-felvétel, munkalgyi folyamatok iranyitasa
(munkakori leiras) -

munkaltat6i feladatok ellatasaban kozrem(ikodés kiilsd és belsé kapcsolatok
gondozasa, kapcsolattartas

a kozalkalmazottak hosszabb idejii hianyzasa esetén tagintézménykozi

munkaerd-atszervezés irdnyitasa

KozOsségi szolgalat irdnyitasa

Gyermekbalesetek nyilvantartasa

Kilsé és belsd kapcsolatok gondozasa

Szildi panaszok kezelese

Egyéb panaszkezélés

A terlllethez kapcsolddd beszamoldk elkészitése

Szakmai intézményvezetbé-helyettes

Pedagégiai munka iranyitasa, koordinalasa.

A pedagbgiai és miikddési célok megvalésitasa.

Az intézményi belsé szakmai tudasatadas folyamatanak gohdozésa.

Pedagogiai vezetés

A Pedagbgiai Program bevalas folyamatos gondozasa, a Pedagégiai Program
és a napi gyakorlat 6sszhangjanak dsszevetése.

A tagintézményi pedagdgiai programrész aktudlis médositasa.

A mindennapi 6vodapedagégusi gyakorlat segitése, modszertani tdmogatasa,
szakmai tanacsadas.”

A neveldmunkat segitbk szakmai témbgatésa a Pedagégiai Program
feladataihoz kapcsoléddan.

Innovaciok tdmogatasa, inditasa, eredményének beépitése.

Az intézmeny éves szakmai munkajanak értékelése, a kbvetkez6 nevelési év
elékészitése (az éves feladatok megvalosulasanak értékelése, az értékelések
beépitése, jaVasIattéteI)
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= Pedagdgiai mérés, értékelés, értékegyeztetés

Tagintézményi munkatervek attekintése, ellenérzése, visszacsatolas az
értékelés eredményéré!.

Intézményi éves munkatervbe épitett ellenérzés/értékelés inditasa.
Szabdlyozott pedagdgiai folyamat szerinti gyakorlat értékelése.

A nevelési év 6vodapedagégusi és tagintézmény vezetdi értékelésének
elokeszitese, visszacsatolas az értékelés eredményérél.

Tagintézményi éves munkatervbe épitett ellenérzés/értékelés inditasa.
Pedago6giai program bevalasanak ellenérzése, értékelése, beépitése a
kovetkezb év feladataiba.

®  Feinéttkepzés

Tovabbképzési Program és Beiskolazasi terv elkészitése, szikség szerinti
moédositasa.

Jogszabalyok nyomon kbvetése, sziikséges modositasok megtétele.

A pedagogus-tovabbképzés, képzésszervezd felilet hasznalatanak segitése
Képzések elbkészitése (hirdetés, tajékoztatas)

Esetleges pénziigyi dokumentacid ellenérzése, koltségvetéssel valo
egyeztetése.

* Belsd partnerkapcsolatok iranyitasa, koordinalasa (intézményi Szulsi Szervezet,

Kézalkalmazotti Tanacs)

Intézményi szintli képviselet valasztasi folyamatanak iranyitasa, koordinalasa.
Az érdekképviseletek, térvény altal elSirt tajékoztatasi rendjének biztositasa.
Az érdekkepviseletek, térvény altal eldirt véleményezési joganak biztositasa.
Az érdekképviseleti szervezetek képviselSi jelenlétének biztositasa
nevelbtestileti értekezleteken.

Helyi érdekképviseletek, torvény altal elbirt tajékoztatasa.

Helyi érdekkeépviseletek, torvény altal elirt véleményezési joganak
biztositasa.

Helyi nevelési értekezletekre érdekképviseletek vezetéinek meghivasa.

®  szakmai programok szervezése

= szakmai kapcsolatok gondozéasa

= intézményi publikalasok gondozasa

= kiilsé és belsd kapcsolatok gondozasa
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szUl6i panaszok kezelése

panaszkezelés

a teriilethez kapcsolddé beszamolok elkészitése

intézményi honlap gondozasa

Mindséqiigyi intézményvezetd-helyettes

Intézményi minéségligyi folyamatok kialakitasa, gondozasa, bonyolitasa

Onértékelési folyamatok, pedagogiai-szakmai ellenérzés  (tanfeliigyelet),
pedagégusmindsités koordinalasa

Eves feladatok tervezése, dontés a pedagodgusi, vezetdi oOnértékelések
inditasarol.

Bels6 értékelési munkacsoport alakitasa. Tagjainak felkérés alapjan térténd
kivalasztasa. |

Intézményi “6nértékelési Program (5 éves) és Eves Onértékelési terv
készitésének koordinalasa.

A pedagdgusra, vezetére és az intézményre vonatkozé intézményi elvarasok
teljeslilésének értékelése.

Az értékelés alapjan a fejlesztheto terliletek meghatarozasanak segltese
Ezekre épitve onfejleszteS| tervben meghatarozott vagy intézkedési tervben
megjeldlt feladatok tervezése annak érdekében, hogy az Gjabb dnértékelés
keretében mengsgalja a megvaldsitas eredményességét.

A tanfeliigyeleti elilendrzések eredmenyeibdl, a korabbi fejlesztési terv
felUIvizSgéIatébél, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl
szarmaz6 informaciok feldolgozasa, értékelésé, a tépaszta'latok beépitése az

dnértékelést koveté Gtéves intézkedési tervbe.

Belsd partneri igények és elégedettségek mérése, értékelése

Kézvetlen partnereink elégedettségének mérése, eredmeények feldolgozasa -

korrekcio, eredmények visszacsatolasa.

Klimamérés

Dontés a klimavizsgalat inditasarél idopontjardl.

A klimavizsgalat Eves munkatervbe torténd beépitése.
Klimamérés inditasardl, tajékoztatas a szervezeti szinteken.
Kérdbivek kitbltése, leaddsa, értekelese.

Tagintézményi szintli adatok dsszevezetése, fsszegzese.
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Intézményi szintli eredmények elkészitése a tagintézményi szintii értékek
alapjan, az eredmények széveges értékelésének elkészitése.

- Tajékoztatas szervezeti szinten az intézményi szinti klimamérés

eredményérél.

Gyakornoki betanulasi rend, intézményi 6szténz6 rendszer

Szakmai programok szervezése, kapcsolatok gondozasa

A terlilethez kapcsolédé beszamolék elkészitése

Nyertes palyazat esetén a palyazatok nyomon kévetése (monitoring), ellenérzése

Uzemeltetési csoportvezeté

Az intézményi gazdalkodasi folyamatok kialakitasa, gondozasa, iranyitasa

Belsd ellenérzési rendszer miikddtetése

Az intézmény koltségvetésének megtervezése, felhasznélas szabalyossaganak
biztositasa, zarasa

Munkaltatéi feladatok ellatasaban elékészités, kdzremiksdés

Intézményi vagyongazdalkodas

A munka- és tlizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasa és ellenérzése.

Az intezmény kozpontjdban dolgozé iigyviteli alkalmazottakra vonatkozéan az
intézmeny kdzpontjdban feladatot eliatd lgyviteli kollégak munkajanak kbzvetlen
iranyitasa, munkaszervezése.

A munkaltatéi jogkérbél atruhazott feladatok

Palyazatfigyelés

Tagintézmény vezetd

Operativ tervezés

Tagintézményi tanévnyitd értekezleten a tervezett intézményi feladatok:
értékelése, javaslatok megfogalmazasa, beépitése vagy elfogadasa az Eves
munkatervbe.

- Tagintézményi feladatok egyeztetése, javaslatok beépitése, dontés az
elfogadasrol.

- Az intézmény pedagdgiai és m(kodési célrendszeréhez kapcsolédo éves
tervek megvalositasa a nevelbtestiilet bevonasaval.

- Az intezményben tervezett éves ellenérzések régzitése az éves munkatervbe.
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Az ellenérzésekbél adédé megallapitasok eredmények felhasznalasa a
szakmai és miikddési intézményi és tagintézmeényi szintli dokumentumokba.
(Pedagégiai Program, SZMSZ, Etikai Kédex, Gyakomoki Szabalyzat,
Héazirend, Munkaterv - Beszamolo)
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek (SNI, BTMN, tehetség-igéret, HH,
HHH) komplex személyiségfejlédésének folyamatos nyomon koveteése és

dokumentélasa.

= Pedagoégiai vezetés

Tagintézményi éves pedagc}giai' feladatok tervezése.

A Pedagdbgiai program bevalasanak folyamatos gondozasa, a pedagogiai
program €s a hapi gyakoriat osszhangjanak vizsgalata.

Tagintézményi pedagdgiai programrész aktualis modositasa.

A mindennapi 6vodapedagdgusi gyakorlat segitése, modszertani tamogatasa,

'szakmai tanacsadas.

A neveldmunkat segiték szakmai tamogatdsa a pedagdgiai program
feladataihoz kapcsolédoan.

Tagintézményi innovaciok tamogatasa, inditasa, eredményének beépitése

= Pedagbgiai mérés, értékelés, értékegyeztetés

Tagintézményi éves munkatervébe épitett ellendrzés/értékelés inditasa.

A Pedagogiai Program bevaladsanak elemzése, értékelése.

= Tanlgy-igazgatasi feladatok vezetese, ataglntezmenyekben

Jogszabalyl el6éirasok betariatasa.

Felvetel_l és mulasztasi naplo intézményi elvaras szerinti vezetése
Statisztikai adatszolgaltatas.

Ovodai torzskényv vezetése.

Ovodai szakvélemények kiallitasa, tovabbitasa.

A sziilok téjékoztatésé az 6vodak nyari miikodésérdl.

A nyari queIeti idészak elokészitése, szervezése, vezetése.

Tagintézményi irattarozas biztositasa.

= Tagintézményi integracids feladatok végzese (gyermekvédelem)

Eves gyermekvédelmi munkaterv feladatinak egyeztetése
Gyermekvédelmi napl6 vezetése -
Szilék szamara sz0l6 tajékoztatok nyilvanossagaganak bil'ztosité'sa

Adatszolgéltatas, beszamol6 készités
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Tajekoztatatas a szildket &rintd szocislis tamogatasok igénylésének
rendjérdl.
Ovodaba nem jaro, augusztus 31-ig a 3. évét betélté gyermekek
felkutatasanak megszervezése, dokumentalasa.
Sziikséges esetekben jelzélap kitsitése, tovabbitasa az ovodakdzpontba.
A tagintézményi gyermekvédelmi megbizott munkajanak iranyitasa.
Indokolt eseteknél esetmegbeszélések, fogadd 6rak tartasa.
Gyermekvédelmi tevékenység dokumentumainak ellendrzése, a
gyermekvédelmi megbizott beszamoltatisa.
A tagintézmény éves szakmai munkat ertékeli, a kévetkezd nevelési évet
elbékésziti: az éves feladatok megvaldsulasat értékeli, beépiti az értékelések
eredményét, javaslatokat tesz és feladatokat fogalimaz meg.

Belsé partnerkapcsolatok vezetése a tagintézményekben

Tagintézményi Sziléi Szervezet valasztasi folyamatanak iranyitasa,
koordinalasa intézményi valasztmanyba delegalas.

A helyi érdekképviseletek, torvény altal elSirt tajékoztatasa.

A helyi érdekképviseletek, térveény aital eldirt tajékoztatasa, véleményezési
joganak biztositasa.

Helyi nevelési értekezletekre érdekképviseletek képviselSinek meghivasa.

A csoportok  szlisi  értekezletének strukturaltabb  felépitésében
segitségnyuijtas.

Az  érdekképviseleti szervezetek képvisel6i jelenlétének biztositasa
neveltestileti értekezleteken.

Helyi érdekképviseletek

A neveldmunkat végzok, a neveldmunkat kbzvetlenu! segiték és az egyéb feladatot
ellaté alkalmazottak kdzvetien iranyitasa a tagintézményekre vonatokozéan
Munkaltatéi intézkedések inditvanyozasa . az intézmény vezetdje felé (elismerésre,
jutalmazasra feiterjesztés, figyelmeztetés).

Fegyelmi jellegﬁ intézkedést o6nalidan nem tehet, de kezdeményezheti az
intezményvezet6nél (irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi kivizsgaias).

Szabadsdg (itemezése, dokumentalasa.

Nevelési évre vonatkozd kiegészitd munkakéri feladatok meghatarozasa a
tagintézmény munkaterve és munkarendje alapjan.

GYES-GYED miatt illetmény nélkdili szabadsagon lévé kollégaval a kapcsolattartas.
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= Nyugdijba iépd kolléga nyugdijazasi folyamaténak gondozasa, kapcsolattartés.

= FEliatja az udvaros feladatokat végzé dolgozd kozvetlen iranyitasat, napi

feladatvegzesenek feligyeletét.

5. A MOKODES| RENDJE

5.1.

5.1.1.

A Toérokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény szakmai tekintetben onalloé.
Szervezetével, mikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal at mas hataskorbe.

E dontések elbkészitésében, végrehajtasaban és ellenérzésében részt vesznek a
nevelétestilet tagjai és a sziilbk képviseldi.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part politikai célid mozgaiom vagy parthoz
kotédod szervezet nem mikadhet, tovabba a nevelési ido alatt politikai céld
tevékenység nem folytathato.

Az intézménybe valo jelentkezés, felvétel rendj'e

Felvétel:

Az 6vodai nevelés szakasza 3 éves korban kezdddik el, és addig az idépontig
tart, amlg a gyermek a tankételesség teljesitését meg nem kezdi.

Abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek betolti a har
madik életévet, k&telezd 6vodai nevelésben részt vennie addig, amig a gyermek
a tankotelesség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életevét a felvételétol
szamitott fél éven belll betdlti, feltéve hogy minden az intézmény korzetebe
tartoz6 haroméves és annal idésebb gyermek- évodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betélti, a nevelési ev elsd napjatél legalabb napi négy 6raban o6vodai
foglalkozasokon vesz részt. A jegyzd ez aldl felmentést adhat, ha a szlld
Kkérelmezi, és az 6voda vezetdje és a védond azzal egyetert.

Az 6vodai felvéte! jelentkezés alapjan torténik. A gyermekek felvétele folyamatos.
A gyermek els6sorban abba az ovodaba kerlil felvételre, amelynek kérzetében

lakik, vagy ahol sziléje dolgozik, rugaimasan biztositva a szUl6 szamara a
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szabad Ovodavalasztast. A felvételi dontésnél kiemelt szempont az
eselyegyenldség biztositasa és a szegregacio elkerilése.

Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, és az
intézmeény fenntartéja t6bb 6vodét tart fenn, az 6voda fenntartéja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A telepllési 6nkormanyzat kbzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az

ovoda nyitva tartasanak rendjét.

A felveételi eljaras rendje:

A nagy létszaml O6vodai felvétel évente egyszer, a fenntarté altal kijelolt
idépontbhan torténik.

A jelentkezés az intézmény kbdzpontjaban, a sziild altal kitsltott jelentkezési lap
benyujtasaval realizalodik.

Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba (eléjegyzésbe) kell venni.

A jelentkezeési lapon prioritdsi sorrendben harom tagintézmény megjeldlése
kotelezb.

A felvételnel meghatarozé a fenntarté altal megallapitott férohelyszam és
csoportszam.

A felvételek elbirdlasahoz az intézmény felvételi bizottsagot szervez, melynek
tagjai: intézményvezetd, taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes,
tagintézmeény vezeték.

A felvételrél a dontést az intézményvezeté hozza meg, tajékoztatva a Sziléi
Szervezet valasztmanyat.

A dontésrél az intézmény irasbeli értesitében tajékoztatja a sz0l6t. A fellebbezési
lehetéséget (iddpont, benyljtas helye) a fenntarté a felvétel rendjében teszi
k6zzé, az alapjan a sziil6 élhet jogorvoslati kérelemmel.

A szlls a felvételt igazold irasbeli értesitével, ‘beiratia gyermekét abba a
tagintézmeénybe ahova gyermeke felvételt nyert. A beiratas idépontjat a fenntarté
és az intézmény is kozzé teszi.

A gyermek beiratkozasat kévetben kertil sor az elsé, nevelési évet megelézd
szUlGi ertekezletre (06.25-ig), amely keretében az évoda és a csalad az
egyittmiikddést megalapozé6 formakra vonatkozé kélcsdnds elvarasaikat
egyeztetk a sikeres Ovodakezdés érdekében. A felkindlt és az
ovodapedagogusok altal megszervezésre kerilld egytttmiikodési formakat az
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5.1.3.

5.1.4.

Tarékszentmikidsi Vérosi Ovodai Intézmény — SZMSZ - OM:035278
intézmény Pedagogiai Programja rogziti. A tagintézmények kdtelesek azokat a
sz0lé szamara biztositani.
A gyermekek csoportba valé beosztasardl, a csoportok szervezéserdl a
tagintézmény vezeté a szllbk és' az dvodapedagbgusok - véleményének
megkérése mellett — az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlbség
eldmozditasarél szold 2003. évi CXXV. térvény 28. §-aban meghatarozott
feltételekkel Osszhangban - dontési javaslatot készit, amelyet az altalanos
intézményvezetc’i - helyettessel egyeztet.
A felvételt nyert gyermekeket kiteles a szll6 rendszeresen 6vodaba jaratni.

Ev kdzbeni felvétel rendje:

Ev kézbeni felvétei esetén a szl szintén a Torokszentmiklosi Varosi Ovodali
Intézmény kézpontjaban adja be a jelentkezési lapot.

A felvételrdl a rendelkezésre all6 féréhelyek fiiggvényeben, illetve elsésorban a

lakokdrzeti elhelyezés alapjan szilletik dontés.

A felvételrdl a tagintézmény vezetdvel egyeztetve a teriletért felelés altalanos
intézményvezeté-helyettes dont, kivétel az SNI-s statusszal rendelkezd gyermek,
akinek a felvételéer6l az intézményvezetd - helyettes egyeztet az
intézményvezetdvel.

A felvétel eredményérdl az intézmény, irasban értesiti a tagintézményt és a

sz(l6t.

Az 6vodai csoportok szervezési szempontjai

»  Létszamhatarok (minimum 20 f5, maximum 25 f& - a maximalis létszam 20%-kal

névelhetd, fenntartéi engedély alapjan)

= Csoportszoba féréhelye
= Eletkor
= Fejlettség

= A tagintézmény nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei

= Ovodan belill, ha a feltételek adottak, t&bbféle csoportkialakitasi elv is érvényesulhet,

amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

= A csoportok létszamkllonbsége ovodanként csoportokon belll maximum 2-3 f6

eltérést mutathat.
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5.1.5. Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek kételezé 6vodai nevelése aldli
felmentésre,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfddén teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t81, a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétftél-péntekig) munkarenddel tizemel.

Az elsb gyermek érkezésétél az utolséd tavozasaig ovodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

A Tordkszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény tagintézményeiben a napi nyitva
tartas 6%—17%-ig tart. A teljes nyitva tartas ideje alatt a vezetsi jelenlét biztositott.

Az 6voda a szllék Gvodahasznalati igényeinek felmérését minden nevelési év
szeptember 15-ig kételes elvégezni: az intézményvezets, a fenntart6i engedélyezés
alapjan meghatarozza a tagintézmények napi nyitva tartasat, a tagintézmény vezet6
pedig az alkalmazottak munkaidé beosztasat. |

Az Osszesitett 6vodahasznalati. igények alapjan a gyermeklétszamhoz igazitva, ha
szlkséges, reggeli (6.00-t6l legfeliebb 7.30-ig), és délutani (leghamarabb 16.00-t0] a
zarasig tartd) igyeletet szervez a tagintézmény vezetdje.

Az reggeli és délutani tigyeletet ellatd dvodai csoport nevét a tagintézmény vezeté a
szulk szamara a kézponti bejarat mellett fiiggeszti ki.

Nevelés nélkili munkanapok rendje: nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkili
napok idopontjat, a felhasznalas céljat az éves munkatervben rogziteni kell. A
nevelés nélkili napok pontos és aktualis idépontjarél 7 munkanappal eiébb a
szuldket tajékoztatni kell. (Az igényelhetd 6t napb6l, harom napot arra az idészakra
célszer(i tervezni, amikor az Unnepek elétt, illetve utan csdkkent létszammal
Uzemelnek az 6vodak. Pl.: az iskolai 6szi-, tavaszi szﬁ'net.)

Nevelés nélkiili munkanapokon az évoda nem fogad gyermeket. Ezeken a napokon
az Ovoda zarva tart, a gyermekek elhelyezését az azt igénylé szul6k szamara, az
intézményvezetd altal kijelslt tagévodakban biztositjuk. Az idépont elétt legalabb hét
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nappal kérjuk, hogy alairasukkal jelezzék, hogy igényt tartanak —e a masik 6vodaban
térténd elhelyezésre.

= A napi milkédésben napkézben az 6vodak bejaratat a gyermekek védelme, Ovasa
és a személyes felszerelések biztonsaga miatt zarva tartjuk. A bejarati kapuk
zarasanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.

» Az .intézményi munkatervnek része a tagintézmények munkarendje. Ezt a
tagintézmény vezetSje hatarozza meg a nyitvatartasi id6, a rendelkezésre alld
létszam és szakmai kompetencia, valamint az adott nevelesi év feladatai alapjan. A
megallapitott, munkakéri  leirdsban rogzitett feladaton kivili, a munkaterv
megvaldsitasaval kapcédlatos, az adott évre vonatkozO megbizasokkal
kapcsolatosan kiegészité munkakéri feladatleirast keszithet a kollégak szamara,
egyeztetve az intézményvezetovel.

» A nevelési év mikodésevel kapcsolatos tajékoztatast a fenti kérdésekben a szOlok
szamara minden tagintézményben és az online felUleteken meg kell tenni.

6.1. Az évodai miikddés atszervezése, nyari zéfés

= A nyari zaras idépontjarol legkésébb minden év februar 15-ig tajékoztatni kell a
sz(l6ket.

= A nevelési év soran, a nyari idészakban két Utemben szervezve biztositjuk a
tagintézmények szamara a nyari karbantartasi, takaritasi munkak lehetéségét. A két
Utembe‘n egy-egy oOvoda 4-5-6 héten at ligyeletet biztosit a m_ésik ovoda
gyermekeinek fogadésara

= A nyari i]gyelet szervezését minden év janius:15-ig el kell'végezni: az ugyeletet
igényld gyermekek pontos létszamat, személyi adatait az atad6 6voda vezetdje
felelés biztositani, a fogadé 6vodaban a vezeté')'a nyari élményszeri 6vodai élet
tevékenységkinalatat, az ugyeletet ellaté évodapedagogusok beosztasat, az
ugyeletet adé csoportork helyszinét a =sziiksége's névtablakat a gyermekek és a
felndttek szamara megszervezi, biztositja, valamint gondoskodik a megfelelé szulbi
tajékoztatasrol. |

» Az lgyeletet ellatd -tagintézmény felelés az ligyeletet igénybe vevd gyermekekkel
kapcsolatos 6v6-védé, személyiségfejleszté feladatok biztositasaert.

= A tagintézmények nyari zarva tartasa idején a felljitasi, “karbantartasi, illetve
takaritasi munkékat ugy kell Gtemezni, hogy a nyitast kovetéen biztositott legyen a

nevelémunka.
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Elhiz6do feltjitds esetén egy épiletrészt kell alkalmassa tenni a gyermekek
fogadésara, aminek biztositasarél a tagintézmény vezets gondoskodik.
A nyari sziinet teljes idtartama alatt vezet6i iigyeletet tartunk a kialakitott ugyeleti
rend szerint. Az ligyeleti rend minden évodaban joi lathatd helyen kifliggesztésre
kerdl.
A tagintézményekben &8sz és tavaszi sziinet nincs. Az iskolai téli sziinet idejére, a
fenntarté engedélyével tarthat zarva az intézmény.
Az iskolai sziinet kévetkezményeként, ha az évodai csoportlétszam lecsdkken, a
tagintézmeény vezetd csoportosszevonast rendelhet el. Csoportésszevonasok esetén
is biztositani kell a hatékony nevel6munkat.
Ha egy adott 6vodaban az ellatasi igény 10 6 ala csdkken, indokoltta valhat a varosi
Ugyelet megszervezése, és ‘az intézmény vezetbje egy masik tagintézményben
biztosit ellatast az igények kielégitésére.
Az lnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrél, atszervezésekrol-
orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal elébb kell a
sziiléket értesiteni.
A szil6k korrekt tajékoztatasaért, illetve az osszevonast kévetd tartalmi munka

szinvonalaért a tagintézmény vezettk és az ovodapedagégusok a felelések.

. A VEZETOK - INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményben és a tagintézményekben biztositani kell a vezetsi feladatok
ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben
tartézkodnak.

A tagintézmeény vezetdje és a helyettesitésével megbizott ovodapedagdgus gy
osztja be munkarendjét, hogy ez teljesiljén. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk
kiva! alié okok miatt ez nem tud megvalésulni, Ggy a tagintézmény vezetbje kijeidl a
nevelbtestiletbé! olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.
A tagintézmény a vezetSi helyettesités rendjét a vezetSi irodaban kiflggeszti a
vezetdi helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetdségének feltiintetésével.
A felsorolas helyettesitési sorrendben térténik.

A helyettesités feltétele, hogy az intézmény érvényben lévé szabdlyzatainak pontos
helyét, és az alapvetd adatszdlgéltatési- munkaszervezési feladatokat az érintett

ismerje.
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Az intézményvezetd és helyettesei ugy alakitjak ki munkarendjiket, hogy a 8%°-16°°—
ig terjed® idészakban folyamatosan biztositott legyen az elérhetdség, az Ugyintezés.

Az intézményvezetd és helyettesei munkarendjét, az elérhetéségilket, a fogadborak

rendjét valamennyi tagintézményben ki kell fliggeszteni, az intézmény honlapjan

nyilvanossa kell tenni.

A vezetdség tagjai munkabol valé tavoimaradasukat és annak okat, betegség esetén
jelzik, szabadsag esetén kérelmezik az intézményvezetstsl, az  intézményvezetli
ovodatitkar az _évodakdzpontban elhelyezett informacids tablan jelbii, majd

tajékoztatja a munkatigyekkel foglalkozoé tgyintézot.

A felsé vezetés helyettesitésének rendje
Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

vezetés helyettesitési rendje alapjan kell helyettesiteni.

vez,.h.

tavol lévd helyettesitd jogkordk -
| altalanos int.vez.h. altalanos _

szakmai int.vez h. pedagdgiai jellegl feladatok

intézményvezetd _ és képviselet '
mindseégigyi int. min&ségugyi képviselet
vez.h. , _ ' :
intézményvezetd gyermekfelvétel

altalanos int.vez. h. sz_alimf';\ i _i_nt.\_/e_z.h. | gyermekvédelem
mindséglgyi. int

| statisztika

szakmai int.vez.h.

intézményvezetd

pedagdgiai jellegl feladatok -

altalanos int.vez.h.

| pedagagiai jellegl feladatok

mindségugyi int.
vez.h.

pedagogiai jellegl feladatok

min&ségigyi int. vez.h.

intézményvezetd

aktalanos int.vez.h.

minGségugyi feladatok

" | szakmai int.vez h.

= Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel a

vezetsi helyettesitési rend szerint latiak el, az azonnali doéntést ‘nem igenyld
ligyekben, a vezetd kizarélagos hataskdrébe tartozé igyek kivételével. :

Az intézményvezeté helyettesitését tartés tavolléte esetén az dltalanos igazgatasi-
helyettes latja el, helyettesitése telies kori. Tartos tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetSi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a ddlgozék tudomasara kell hozni
(értesités, kiﬁiggesités).
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" Az intézményvezetd akadalyoztatisa és tartés tavolléte alatt, alairasi joggal a
meghatarozott teriileteken és feltételekkel, az altalanos intézményvezetd-helyettes
rendelkezik.

= Az intézményvezetd tavolléte esetén a postabontast az alairasi joggal rendelkezé
intézményvezetd helyettes latjia el. (altintvez.h.) A postabontds, a feladatok
delegalasat, a hatarid6k, a feladatok betartasat és a kimené levelezés attekintését,
inditasat jelenti. A postabontast végzé biztositia a folyamatos ligykezelést, a kimend
tigyiratok ellendrzé attekintésével.

* Anyari vezet$i Ugyelet idétartama alatt vezet6i igyeleti naplét kell vezetni.

" A helyettesek csak a napi, a zoékkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedeseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeték helyett,

7.2. Intézményvezet6i, tagintézmény vezetdi feladatok ellatasara sz6l6 megbizas
hataridé el6tti megszlinése esetén a vezetéssel kapcsolatos feladatok
megbizas hianyaban torténd helyettesitési rendje

= Ha az intézményvezet6i, tagintézmény vezetsi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem

vezetett eredmenyre, vagy az intézményvezet6i vagy tagintézmény vezetsi feladatok
ellatasara sz6l6. megbizas hataridejének lejarta elstt megszint a vezetdi feladat
ellatasa, (gy a kdvetkezd helyettesitési rendben térténik a vezetsi feladatok ellatasa:
intézményvezetd helyettesitése: .Korelndk” intézményvezetd-helyettes
(leghosszabb szakmai-vezetéi tapasztalattal rendelkezd)
tagintézmeény vezetdk: a vezetd helyettesitésére az éves munkarendben kijelolt

Ovodapedagégus

8. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI SZAKMAI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A Torokszentmikiési Varosi Ovodai Intézmény tagintézményei neveldémunkajukat a
k6zdsen megfogaimazott célrendszernek megfeleléen a. Pedagogiai Programban foglaltak
szerint végzik. |

Az intézmény a helyi tagintézményi nevelési gyakorlatok, sajatossagok megvaldsitasat
tamogatja, ezzel is biztositva az egymastél val6 elényss kiilénbdzbséget és az ebbél adodo

szines kinalatot a sziilk felé.
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A kialakitott belsé szakmai kapcsolatrendszer mikodtetése ezeket a célokat szolgalja. A
nevelétestilet minden tagjanak feladata a pedagogiai célkitizések szinvonalas

megvalésitasaért torténd egyittmiikodes, a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai intézményen beliil

‘Napi kapcsolattartas:
- e-mail
telefon

|dékdzi kapcsolatiartas:

Ertekezletek:
a) évnyitd értekeziet: évi 1 alkalom

b) évzard értekezlet: évi 1 alkalom
Az évnyitd és évzaro értekezletek két szinten zajlanak. Délelstt az intézményi kozos
pedagogiai feladatok egyeztetése es érickelése, délutan a tagintézmények, a kdzos
feladatok felvallalasat vitatjak meg, és adnak arrol visszajelzést az intézményvezetés
felé, valamint a tagintézményi éves feladatok lebontasat, értékelését végzik el. A
taginiézmények az ettél eltérd értekezletszervezést intézményvezetdi engedéllyel
tehetik meg. |

¢} intézményvezetdi: havonta 1x ill. szilkség szerint:
résztvevdi: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek

d) vezetdi értekezlet: havonta 1x, ill. sziikség szerint
résztvevéi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmeény vezetdk

e) intézményi nevelStestilleti: évente 1x:
résztvevdi: az intézmény minden 6vodapedagégusa

f) tagintézményi neveléiestuleti munkaterv szerint
résztvevoi: a tagintézmény minden 6vodapedagogusa

g) munkakoz6sségi: munkaterv szerint
résztvevéi: munkakozosség vezetd, munkakozosségi tagok szikség szerint
intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek

‘h) intézményi munkatarsi: munkaterv szerint
résztvevoi: az intézmény minden dolgozéja

i) tagintézményi munkatarsi: munkaterv szerint

résztvevéi: a tagintézmény minden dolgozéja
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A nevelbtestiileti értekezlet elokeszitéséve!l és lefolytatasaval kapcsolatosan annak
témajat, idépontjat az értekezletet dsszehivénak az értekezlet elétt 5 munkanappal
ismertetnie kell.
A neveibtestuleti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil.
- Az értekezletekrél a doigozok csak indokolt esetekben és engedéllyel hianyozhatnak.

9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

9.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem alinak jogviszonyban
az intézménnyel

= Az intézménnyel kozalkalmazotti és mas jogviszonyban nem &llok részére a
gyermekekre vonatkozé 6vo-védé feladat biztositasa, az egészséglgyi rendszabalyok
betartasa valamint vagyon‘biztonségi és vagyonvédelmi okok miatt a belépés,
benntartézkodas rendje a kévetkezé:

- Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kételességlik az intézmény
éplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyaink, masok
tulajdon&nak mego6vasa és védelme, a rend és a tisztasag megérzése, a tiz- és
balesetvédelmi elirdsok betartdsa, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok vonatkozd elbirasanak
betartasa.

- Az epiiletek belsé folyosoira, csoportszobakba kerékpart, babakocsit, szankét és
egyéb jarmivet nem hozhatnak be. Kivételt ez aldl az egészséglgyi allapot
miatti kerekesszék képez.

Az intézményben tartézkoddk — a partneri egylttmiikédés érdekében- kételesek
a neveld intézménynek megfeleld, az inté'zmény értékrendjéhez igazodd
humanus kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

A hivatalos (igy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem &lé
személy indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

Az intézmény helyiségeinek nem nevelési céld hasznositasat az
intézményvezeté engedélyezi. llyen célra csak a gyermekek tavollétében
kertlhet sor, a miikodés és az intézmeény alapfeladatanak megzavarasa nélkiil.
Az ovoda terilletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, a
helyiségekben part vagy parthoz kstéds tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
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A Nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak
megfeleléen az iskolai kdzosségi szolgalatot teljesitd tanulok tagintézményi
munkajat intézményi szintl Egyi]ttrhﬂkédési megallapodasba kell foglalni. A
szolgalatot ennek megkotése utan kezdheti meg a tanulé.
Az Egyuttmikodési megaliapodas utan a tanulé felveszi a kapcsolatot a
tagintézménnyel.
A tagintézmény vezetd a _t_t'jrvényesség_ betartasa mellett biztositia a tanuld
részvételét a kozosségi szolgalat féljesitését tekintve.
A tégintézmény vezetd tanitasi napokon legfeliebb 2 éraban, tanitasi napon kivl
legfeljebb 3 6raban lehetdséget biztosit a kételezettség teljesitésére az alabbi
terlleteken:

x az O6vodas koru gyermekekkel, kozos sport- és szabadidGs

tevékenységek teriletén

* az 6voda kornyezetének gondozasa teriiletén

* informatikai feladatok ellatasban
A tanulé friss orvosi igazolassal bizonyitja, hogy gyermekkdzdsségbe mehet.
A tagintézmény vezetd mentoft jelsl ki a tanulé melle, aki folyamatosan fellgyeli
annak munkajat.
Az intézmény biztositia egészseget nem veszélyeztetd és biztonsagos
tevékenységhez szikséges feltételeket, a kdzdsségi szolgalattal 6sszefuggb
tevékenység ellatasadhoz szlikséges tajékoztatast és iranyitast, az ismeretek
megszerzését.
A tanulok fogadas nem zavarhatja meg a intézmény mindennapi életét, ezert
gyermekcsoportokban egyszerre max. 2 16 kapcesolédhat be a tevékenységekbe,
‘egyéb esetben a tagintézmény vezetd kompetencidja a Iétszam meghatarozasa.
Nem a gyermek-csoportban végzett kzdssegi munka esetében a tagintézmeny
‘vezetd hataskore a létszam meghatarozasa.
A intézmény biztositia a tanuld, tiz- és munkavédelmi tajékoztatasat, azt
dokumentélja.
A tagintézmény vezeté dokumentalja a koézdsségi munka 'téljesitését, arrol
tagintézményi kimutatast vezet.
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9.1.1. Belépés és benntartézkodas a Torokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény
kozpontjaba:
= Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a titkarsagon jelentik bjévetellik
céljat, ahonnan az intézményvezetéi titkarmnd a feladatkérét meghalad6 (igyekben az
illetékességgel rendelkez6 vezetéhéz vagy dolgozéhoz iranyitia 6ket. Az irodakban
tartdzkodni csak az (gyet intézé munkatars engedélyével lehet. Varakozasra a
kijelélt helyen van lehetfség.
= A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetével tértént egyeztetés szerint torténik.
= Tagintézmények latogatasat mas személyek részére az intézményvezetté a

tagintézmeny vezetdvel tértént egyeztetés alapjan engedélyezi.

9.1.2. Belépés és benntartozkodas a Térokszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény
tagintézményeiben

» A reggeli gyllekezes utan (helyi gyakorlattol fliggéen) zarni kell az évodak bejaratat,
ami azt jelenti, hogy csak csengetés utan lehet bejutni.

= Ha killsé szemely” érkezik, az ajtot nyité alkaimazott tajékozodjon jovetele céljardl
és kisérje a keresett személyhez vagy helyre, ligynokok, szervezék és
informacidterjeszték esetén a tagintézmeény vezetéhéz.

= A kapcsolatfelyétel helye csak az e célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe csak
a vezetd engedélyével iéphet be.

®* Az oOvodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat, valamint az &vodaban
tartézkodé gyerekekkel a kapcsolatfelvételt a tagintézmény vezet6 engedélyezheti.

9.1.3. Az 6vodai nevelés keretén kiviili egyéb foglalkozasok
= Szilbi kerésre helyet biztositunk az é6vodai nevelés keretén kivll szervezett, az
‘intézmény alapfeladatahoz nem tartozé egyéb foglalkozasoknak, ameiyek nem
mondanak ellent az intézmény pedagégiai programjaban megfogalmazott
értékeknek.
Feltétele:
- az egyeb foglalkozasckat pedagogus végzettségl szakember vezetheti, és

azok nem zavarhatjak az évodai élet szervezését
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- az egyéb foglalkozasok éves tematika alapjan szervezbédhetnek, amelyet a
tagintézmény vezetdjének az érintett pedagégus a rendelkezésére bocsajt,
szakmai végzettségének igazolasaval egyiitt

- a tagintézmény vezetd feleléssége, hogy az éves tematika alapjan
megallapitsa, a tervezett egyéb foglalkozasok szakmai beilleszthétéségét

- azleg.yéb' foglalkozast vezetd pedagdgus koteles helyiségbérleti szerzidést
ktni a Torskszentmiklosi Varosi Ovodai Intézménnyel.

- Szervezeti formdja. 6vodai nevelési id6n til szervezett egyeb foglalkozas-
Id6kerete: 30-45 perc

10. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkavallalé koteles

a munkaltaté altal eléirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté

rendelkezésére allni

A munka- és pihendidé

Munkaidé: a munkavégzésre elbirt id6é- kezdetétél annak befejezéséig tarté id6,
valamint a munkavégzéshez kapcsolédd eldkészitd és befejezd tevékenység
tartama.

Elékészité vagy befejezd tevékenységf ‘mindenyolyan feladat ellatasa, amelyet a’
munkavallald munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint és rendszeresen, kildn
utasitas nélkill koteles elvégezni.

Nem munkaid®é a munkakézi szijhet, a munkavallalo laké- vagy tartozkodasi
helyérél a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyerdl a
laké- vagy tartézkodasi helyére torténé utazés tartama.

A telies napi munkaidé napi nyolc éra (altalanos teljes napi munkaidé).

A munkakozi sziinet

A munkavaliald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat ¢rat
meghaladja, hisz perc munkakézi szunetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

Az intézményben a munkakdézi sziinet lehetéségét biztositjuk az alabbi médon:

- ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat érat meghaladja, husz perc,
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- bha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet
biztositunk a dolgozé kérése alapjan
amennyiben a munkakdzi sziinetet igénybe veszi a dolgozé, ugy napi
munkaideje annak id6tartaméaval meghosszabbodik, amelyet jelenléti ivén
jeldl (mind a kilépést, mind a visszalépést illetéen)

- a tagintézményekben és az intézmény kozpontjdban az intézmény
elhagyasat nyilvantarté fluzetet kell vezetni, annak érdekében, hogy a
munkakozi sziinet kivétele, az intézmény elhagyas ténye nyomon
kévethetd legyen
a munkakézi szinet idbtartama legfeliebb hatvan perc, amelyet a
munkavegzés megszakitasaval kell kiadni
A munkakézi szinet kiadasanal figyelemmel vagyunk a kévetkezékre:
legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kévetéen kell kiadni

Az éves munkatervben rigzitett feladatok elvégzesére (innepségek, rendezvények,
fogaddérak, gyermekek értékelése, sziilds, csalédo-kkal torténd programok stb.) a
pedagégus a kotelezd drajanak letéltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a
40 6ras munkaidejének terhére.

A tagintézményben dolgozd munkavéllald, a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az tagintézmény vezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény kbzpontjdban dolgozé munkavallaldé a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 8 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kildnlegesen siirgés esetekben
vezetbi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus és a dajka munkaidd beosztasat a tagintézmény vezetdjének eldzetes
engedelyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Minden munkavallalé a munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok,

utasitasok és szokasok szerint kbteles végezni.
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A kdzalkalmazottak munkarendje

= Az egyes szervezeti egységeknél (kdzpont és a tagintezmények) a munkaidd
kezdését és zarasat tgy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.

= A hivatalos munkaidé biztositasaért kozvetlenil a tagintézmény vezetdk és az egyes
munkateriiletek vezetéi felelnek.

= A napi munkaidé kezdését és befejezését a pedagbgusok és a nem. pedagdgus
munkakérbén foglalkoztatottak kételesek jelenléti iven naprakészen vezetni.

A nevelétestiilet munkarendje

= A pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak munkajukat ‘havi munkaidékeretben
végzik.

» Az éves munkarend és az éves feladat-cllatasi terv elkészitése a tagintézmény
vezetd feladata, ez hatarozza meg az 6vodapedagdgusok munkarendjét.

= A jelenléti iv alapjan a tagintézme"ny. vezet6 kiséri figyelemmel a tiimunkat és annak
szabadidével torténd megvaltasat.

» A tagintézmény vezet6 feleléssége, hogy a dolgoz6 az adott hénapban ne lépje tal a
munkaérak meghatarozott szamat. Ha a 'munkac')'rék hatékony beosztasaval nem.
tudja az 6vodai nevelémunkat biztositani, .a tagintézmény vezetdnek kételessége a
helyettesitési - folyamatot elinditani, a helyettesitési igényt jelezni az &ltalanos
intézményvezetd- helyettes fele.

Munkaidé-nyilvantartas rendje
a) arendes és a neveléssel-oktatassal lekotott heti draszam (munkaid6):

- -az 6vodapedagogusokra vonatkozdan nyilvéntartjuk a heti rendes munkaidét,
valamint a neveléssel-oktatassal lekdtott heti draszamok teljesitését (jeleniéti és
munkaidd nyilvantartasi iv)

- vezetése napi rendszerességgel torténik, melyet a tagintézmény vezetd
ellenériz, igazol (alair)

- a munkavéllaléra vonatkozo, személyére és munkakdrére megallapitott,
munkaidejét érinté éraszamokat a munkakéri leirasa tartalmazza

- az adott nevelési évre ettdl eltérd 6raszam meghatarozasokat a nevelési év
megkezdése elétt intézményvezetdi hatarozat allapitja meg

40



Térikszentmikiosi Vdrosi Ovodai Intézmény — SZMSZ - OM:035278

b) az eseti helyettesités:
a pedagogus egy nevelési évben legfeliebb 30 alkalommai kotelezheté az
draszaman beliill eseti helyettesitésre
az eseti helyettesitések szamat egyénenként a tagintézmény vezeté tartja
nyilvan
a térvenyben meghatarozoft alkalmak felhasznalasat kévetben nyilik méd a

téritéses helyettesitésre

C) a szabadsag:

nyilvantartasa kétszintii: a tagintézményekben a ho végi jelentés részét képezi,
melynek vezetése a tagintézmény vezeté feladata, a kézpontban, a
munkaligyekért felelés dolgozé a jelenléti ivek alapjan a KIRA rendszerbe vezeti
fel a felhasznalt napokat

a ho végi jelentés és a KIRA rendszer adatainak Osszevetéséve! torténik az

ellenbrzés, évente két alkalommal

= A hianyz6 ovodapedagogus koteles napléjat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd nevel6 biztosithassa a gyermekek szdmara a

nevelési terv szerinti elérehaladast.

A munkabdl valé tavolmaradas

= A munkabdl val6 tavolmaradas tényét lehetbleg el6zd nap, de legkésébb a munkaidé
kezdete elétti 30 perccel kdteles, minden kdzalkalmazott a tagintézmény vezetdjének
bejelenteni.

. Tagintézmény vezetOk valamint az intézményvezetd helyettesek, és az lizemeltetési
csoportvezetd bejelentési kbtelezettséggel az intézmény vezetdjének tartoznak.

= A tappénzes allomany tényét, a tappénzes allomany megkezdését kévetd 24 6ran
belil a munkavallalé koteles jelezni a kbzvetlen felettesének és a munkaiigyi

Ugyintézének.

Tavol toltétt idé
= Minden feladat ellatasi helyrdl, csak rendkivill indokolt esetben a tagintézmény

vezetd, illetve az intézményvezetd engedélyével tavozhat a kézalkalmazott.
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= A tavol toltott idét a helyi vezetd utasitasa szerint ledolgozza.
= Feladatelrendelés esetén a tavol tltott idé a kotelezd Graszamba beszamithato. A
feladatot elrendelheti az 6vodapedagégusok esetében a tagintézmeény vezetd, a
vezetbi kor esetében az intézményvezetd.

Tovabbtanulas, tovabbképzés
» Tovabbtanulas vagy tovabbképzés miatti tavolmaradas a beiskolazasi tervben
meghatarozottak szerint lehetséges, helyettesitésrél — legkésébb a hianyzast
mege!c’izé napon a tagintézmény vezetoé gondoskodik.

Ovodapedagégusok feladatellatasa

= Az évodapedagogusok heti kételezé éraszama 32-6ra, munkaideje 40 6ra. A heti
kételezd draszamot havi idékeretben tervezi meg a‘tagintéimény vezetdje.

" A kotelezd o6raszam felhasznalasa a gyermekek kozott végzett pedagogiai
tevékenységekre vonatkozhat.

= A havi idékeretet a tagintézmény vezet6 a térgyidésiakot megelézéen koteles
ismertetni az dvodapedagdégusokkal.

= A beosztott'évodapedagégusbk szamara a munkaidé (40 6ra) és a kotelezd 6raszam

(32 é6ra) kozotti kilénbség a kévetkezé feladatok ellatasara szolgal:

- Atanlgy-igazgatasi nyilvantartasok vezetése (felvételi — mulasztasi napld, stb.) a
neveldmunkaval kapcsolatos adminisztracié (csoportnaplé vezetése, egyes
gyermekekrdl sz616 dokumentacio vezetése, stb.) -

- Fglkészulés a kévetkezé napi munkara, nevelési értekezletre, irasbeli beszamold
elkészitése.

- Nevelési és munkaértekezleten vald részvétel.

Szildi hazzal vald kapcsolattartas (pl. csaladlatogatas, fogadé ora, szildi

férumok — az is, ahol kiilsé eléad6 van) szervezés, lebonyolitas, részvétel.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
. Az.intéZméhyben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.
Az intézmény biztositja a szlé kérése alapjan a gyermekek.szamara a torténelmi
egyhdzak &ltal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az
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intézmény és az egyhaz kézott létrejétt egyittmikodési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktatd.

Az intézménnyel kotoit megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az
Ovodai életet, a nevelés folyamatat. A tagintézmény biztositja a tevékenységhez
szlkséges feltételeket.

A szll6k igényét a nevelési év elejen a tagévoda vezetdk felmérik, az
intézményvezetsi  titkar  Gsszesiti, majd tovabbitia az igényeket az

egyhazkozdsségek felé.

11.BELSO ELLENORZES|I RENDSZER

11.1. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

Biztositsa az intézmény, felelés vezetsi szamara az informaciét az intézményben

folyé nevel6 - oktaté munka, valamint az Uzemeltetés, gazdalkodas tartalmardl és

annak szinvonalarél.

Segitse a vezetdi iranyitast, a déntések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitasokban el6irt pedagoégiai miikédését, a
térvényes és szakszer( Uzemeltetést.

Fogja at a pedag()giai munka, valamint az intézmény telies miksdésére
(Uzemeltetés, gazdalkodas alapité okiratban intézményhez rendelt feladatai)
vonatkoz6 folyamatok egészét.

Biztosi'tsa, az ovoda pedagdgiai munkajanak és mikodésének jogszerli (a

jogszabalyok, az Orszagos Ovodai Alaprogram, valamint a Pedagégiai Program

szerint el6irt) milkddeését.

11.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A szakmai ellenérzés éves feladatait (az ellenérzést végzo 'személyét, idészakat,
témajat, modjat, eszkdzeit) az intézmény Eves munkaterve tartalmazza.

Az ellenbrzés a hatalyos jogszabalyok, intézményi szabalyz6k, és a Pedagdgiai
Program alapjan torténik.

Az ellenbrzés, mérés, értékelés célja, hogy az 6vodaban folyc'J pedagogiai munkat
segitése, fejlessze. Az ellenérzés segiti a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a

hianyossagok feltarasat, elémozditia a nevelés hatékonysagat.
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Az ellenérzés, ériékelés alapja a neveldmunka helyi szabalyzéja, a Pedagogiai
Program és a dokumentaciés rendszer. A mérés. nem mas, mint az értékelés-
eszkoze, ahol a pedagogiai mérés alkalmaval konkrét egyent vizsgalunk valamilyen
szempont alapjan.

Az ellendrzéseknek az alabbi kdvetelményeknek kell megfelelnie:

objektivitasnak

tényszerliségnek

folyamatossagnak

- kovetkezetességnek
Az eliendrzés teriletei:

- A dokumentumok ellenérzése.

- A neveldmunka feliételeinek ellenérzeése.

- A pedagbgiai gyakorlat eliendrzése, elemzése, értékelése.

- A Pedagogiai Program megvalositasanak ellendrzése, elemzése, értékelese.
Az ellenbrzésre jdgosult személyek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyetiesek

- tagintézmény vezetok

- kilsd szakértd (fenntart6i, OH, intézmény altal felkért )

- munkakodzosség vezetdk

. vezetéi felhatalmazassal az alkalmazottak egy tagja (megbizd level)
Az ellendrzési rendszer tagintézmeényi szinti szakmai mikodtetéséért, az ellendrzeési
dokumentumok vezetéséért, a javitdsok végrehajtasaert a tagintézmények vezetdi,
az intézményi szint mikodtetéséént az intezmeény vezetdje a felelds. Az intézmeény
vezetbje az ellendrzési rendszer iranyitasaba a vezetéi kort bevonja.
Az ellenérzés, értékelés sikerességének alapja a jol atgondolt és elbkeszitett, a
nevelbkozosség altal ismert elvarasok, tamogatott és elfogadott éves pedagégiai
munkaterv, ellendérzési terv, a konkrét megfigyelési szempontok és ellenérzesi
jogkorok.
Az értékelések biztositjak a bevontsagot, a nyilvanossagot az érintettek, illetve a
munkatarsi kozosség szamara.
Az intézményre vonatkozd értékeléseket és beszamoldkat a nevelbtestilet

véleményezi.
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* A pedagégusok szakmai minésité rendszerének miikédtetésében az intézmény

egyuttmikodik a kiilsé értékelést végzokkel.

11.3. A gazdélkodasi rendszerrel kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok

= A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgélja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
dsszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

- megfelelien a vonatkoz6 tdrvényeknek és szabalyozasnak,

- megvedje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszert
hasznalattél.

* Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben
folydo pénzigyi- gazdalkodédsi- munkailgyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi,
vagyon-gazdalkodéi és lizemeltetési folyamatok tartalmarél és annak szinvonalaral.

" Segitse a vezetdi iranyftast, a koltségvetési jellegl, valamint a munkaitatoi dontések
elékészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsé
utasitasokban eléirt gazdalkodasi miikodését.

= Fogja at a gazdélkodas és lizemeltetés egészét.

= Biztositsa az évoda gazdalkodasanak jogszerl, szabalyszer(, a kbzpénzkezelés és
nemzeti kozvagyon-kezelés zartsagat kiemelten biztosité ellendrzését.

* Kiemelten kezelle a vagyonmikédietésre, vagyonhasznositdsra vonatkozéd
folyamatokat. A gazdalkodasi rendszer belsé ellenérzésének feladatait az éves
munkaterv mellékieteként az intézmény, (zemeltetési ésoportv'eze'tc'ije Utemezi,
valamint gondoskodik azok vegrehajtasardl, a belsé ellendrzési rendszer
mikodtetéséén felelésséget vallal.

» Az intézmény szilikség szerint intézkedéseket hoz a kockazatok elkeriilésére,

megelbzesere, a veszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.
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12. UTASITASI, INTEZKEDESI JOG GYAKORLASA

Az utasitasi jogkér az intézményi stratégiai és operativ céljainak, feladatainak
megvalésitasat, a milkodés megszervezéset es biztbsitését' érinti a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen, de nem érintheti a munkaltatoi j'ogkﬁr gyakorlését. A vezetd

egy-egy feladatra, alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

12.1. Munkak®ori leirasok

« Az intézmény alkalmazottai szamara a munkaszerzodéskor biztositani kell az adott
munkakérre vonatkozé sajat személyi munkakori leirast. Ezt az altalanos
intézményvezet6- helyettes ifényitéséval az intézményvezetdi dvodatitkar késziti eld
az adott kdzalkalmazottra vonatkozéan. Intézményvezet6i alairast kovetben az
alkalmazassal egyidejiileg kotelesek a belépd dolgozdval alairatni, valamint a
személyi anyagba egy példanyat leflizni.

» A munkakéri leirasok tartalmi valtoztatasi szilkségszer(iségét torvényi modositasok,
a miikédés megvaltozasa indokolhatja.

= A munkakori leiras valtoztatasara javaslatot a vezeté beosztasban 1évé dolgozék
tehetnek.

= A tartalmi véltoztatasokra vonatkozé javaslatokat,. a terlleti megosztashoz
kapcsolodé munkakdrokre vonatkozéan az intézméhyvezetc'i és helyettesei készitik
eld.

= Az Uzemeltctési csoportvezetd feleldssége, hogy az (izemeltetéshez kapcsolédé_
munkakérok esetében a szamviteli, pénzﬂgyi‘ felelésségvé"alés, a lehatarolt
felelésségek elkuldnitése, a kotelezéen vezetett bizonylatok felsorolasa bele kertljon
az lgyviteli teriileten dolgozok munkakori leirasaiba.

= A munkakori leiras valtoztatasara tett javaslatokat az intézményvezetd felé irasban
be kell nyujtani.

= Az intézményvezetd egyeztet és engedélyezi a modositast.

= Az engedéiye‘zett munkakori leirast az 4ltalanos intézményvezeté - helyettes
iranyitasaval a munkalgyi munkatarsak egyénre szabottan elkészitik, alairatjak az
intézményvezetdvel, az alkalmazottal, és leflizik a szemelyi anyagba.

= Az altalanos intézményvezeté—helyettes idészakos belsé ellendrzésben vegzi el az
aktualizalt munkakori leirasok rendelkezésre allasat a személyi anyagokban.
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A tagintézmény vezetsje felelés a Kiegészité munkakori feiadatok elkészitéséért:

minden év szeptember 30-ig a nevelési évre vonatkozo, munkatervbél, vagy
mikodés megszervezésbdl eredé feladatok ellatasara kiegészité munkakéri
feladatokat adhat a tagintézményben dolgozé alkalmazottaknak.
A kiegészité munkakéri feladatokat névre szél6an egy Osszefoglald tablazatban, a
dolgozdk altal alairva a tagintézmény irattaraban dokumentalja.

12.2. Ugyviteli feladatkorok atszervezésének eljaras rendje

Az intézményvezeté kiemelt kdtelezettségként irja elé a feladatkérsk folyamatos
eltatasanak biztositasat: az ellatott terilet személyi feleldsségvallalasanak és annak
érvenyesitésének céljabol.

Amennyiben indokolt munkakér-valtozasra van szilkség, Ugy azt a kézvetlen vezeis
irdsban terjeszti be, indokolva, meghatarozva a feladatok ajboli szétosztasat, a
személyi felelésségeket.

A beterjesztésre az intézmény vezetéje irasban ad engedéiyt, és rendelkezik az (j
munkakéri leirasok kialakitasarél az Uj munkakér ellatasarol.

Az altalanos intézményvezetﬁ-helyettes,irényitéséval a munkakoéri leiras kiadasardl,
az alairasokrol, a személyi anyagba leflizésrél az intézményvezetdi titkar
gondoskodik.

A kozvetlen vezet6, a megvaltozott munkakért ellatd kolléga betanitasaro
gondoskodik.

Az lizemeltetési csoportvezetd a betanitasi terv dokumentumat az irattarba leteszi,
tovabba ' szlréprébaszer( ellenérzéssel meggyézédik a vegzett Oj munkakor

szabalyszer(iségérdl,

12.3. Az intézményvezeté feleléssége, irasbeli beszamolasi kotelezettsége,

képviseleti joga, a képviselet szabalyozasai

a) Az intézményvezetd feleléssége, irasbeli beszamolasi kételezettsége, képviseleti

joga

Az intézmény vezetéje egyszemelyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtia a ra

harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetdnek
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az intézmény vezetésében fennallo feleléséégét, képviseleti &s dontési jogkorét
elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg:

- Feleléssége kiterjed a munkakaéri leirasaban talalhato feladatkorre.
_  [rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntarté felé van.

_ Mint jogi személy, az intézmény teljes korii képviseletét elltja.

= Az intézményvezetd, képviseleti jogkorét az alabbi esetekben runazhatia at:
betegség, tartés tavollét, vagy mas akadélyoztatéSa esetén kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

= Az intézmény képviseldjeként, az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint jérhétnak el:
_ ahelyettesitési rend szerint
- egyedi felhatalmazas alapjan a felhatalmazasban meghatérozott {igyben és
idétartamig |
. a fenntartd elétt, az adott szakteriiletik tigyében jogosultak kilon felhataimazas
nélkdl is képviselni az intézményt |

12.3.1. Kiadmanyozas, a bélyegzc’ihasznélat szabalyozasa
a) A kiadmanyozasi jogkdr felsé vezetdi szinten torténd megosztasa:
= az intézmény vezetdje az elsd szamu kladmanyozo
= kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerii és jogszerli, folyamatos és
rugalmas mikodtetése érdekében miikodési teriiletekre vonatkozoan megosztjia
= 2 TbrokszentmlkIOSI Varosi Ovodai Intézmény miikbdéseben keletkezett
Uigyiratok és elektronikus levelezésben valamennyi, Ugyvitelben dolgozd,
elékészitd munkat elvégzé alkalmazott a Kkovetkezd kiadmanyozasi format
kételes hasznalni::
= Formai, alaki megfeleléség az igyiratokon, elektronikus levelezésen:
- az Ugyirat jobb feis6 sarkaban az iktatészam alatt megjeldli az ugyirat targyat, az
igyintézé neveét és beoszidsat

- iktatészam; ...
- TARGY: e
- Ugyintézo: ............ név

S Luusieensimeeees beosztas ‘

= gz altalanos intézményvezeté—helyettes a kilsé és belsd partnerek felé torténd
levelezése a kovetkezé modon tortenik:
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..................... név................iIntézményvezets felhatalmazasa alapjan
kiadmanyozo

(alairas)

12.3.2. BélyegzGhasznalat

* az altalanos intézményvezetd-helyettes kiadmanyozasi jogkdréhez kapcsolédva
jogosult az intézményi korbélyegzé hasznalatara

* a tagintézmeény vezet§ &nalléan nem jogosult killsé levelezés folytatésara, mert
alairasi jogkorrel nem rendelkezik

= a tagintézmény vezetd a tagintézményi fejbélyegzé hasznalatara jogosult, a
tagintézmény és az intézmény kézpontja kozétti belsé levelezésre vonatkozéan

* az intézmenyben és a tagintézményekben hasznélt bélyegzék nyilvantartasa az

Uzemeltetési csoportvezett feleléssége

12.4. Intézményi miikodéshez kapcsolédd informatikai felilletekhez valé hozzaférés

szabalyozasa

Az intézmény képviseletéhez tartozik az informatikai adatszolgaltatas is. A hozzaférés
biztositdsa egyben felhatalmazads az intézmény képviseletére az adott
adatszolgaltatasra vonatkozbéan. Az intézmény Altal mikédtetett informatikai
felliletekhez valé hozzaférést az intézményvezeté szabalyozza az alabbiak szerint:

- az intézményvezeténéek minden informatikai feltlethez van hozzaférése

- az intézményvezetd és helyeftesei a teriiletéhez kapcsolédé adatbazisok

megtekintésére ellendrzés celjabél jdgosult

- a helyettesek, az intézményvezeté engedélyével tovabbi munkakdéroket

vonhatnak be a felilletekhez vald hozzaférés biztositasa érdekében, tovabba
gondoskodnak arrél, hogy a lezart munkafolyamatot kdvetéen a hozzaférés
visszavonasra kertiljon

- tovabbi jogosultsdiga az adott terllet Ugyviteli munkavallalojanak van az

adatfeltoltés, adatkezelés céljabol
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- az intézményi snértékelés mikodtetéséhez kapcsolédo adatfeltditd -feladatot
ellaté pedagégi.us, hozzaférést kap a tagintézményi feladat ellatasahoz,
informatikai feliletre torténd adatieltsltéshez
‘A hozzaféréssel rendelkezé kdzalkalmazottnak .az altala kezelt adatokkal
kapcsolatban titoktartasi feleléssége van.

- A hozzaférési jogosultsagot az informatikus adja meg, és tartja nyilvan.

13.A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
13.1. A tagintézmény vezeté feladata, feleldssége, irasbeli beszamolasi

kotelezettsége, képviseleti joga

A tagintézmény vezetd feladata
Vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézménWezeté gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli bészémoiési kételezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtéséra
- abelsd ellenbrzések tapasztalataira
- azintézményt érinté megoldandé problémak jelzesére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan.
képviseli az intézményt killsd szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan
- A tégintézményben telies felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési | téri]leten kézremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
13.2. Szakmai munkakdzosség vezets feladata, feleléssége, irasbeli beszémolééi
kételezettsége, képviseleti joga
= A nevel6testilet a szakmai munkakdzésség tagjai kdzil évenkeént a munkakézésség'
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt,
akit az. intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
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megbizds meghosszabbithaté legfeliebb 6t évre - Tevékenységét a vezetd irasos

megbizasa alapjan, munkakéri leirasanak megfelelden végzi.

Feleléssége:

kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre

irasbeli beszamolasi kételezettsége kiterjed:

a munkakdzésség éves munkajéardl szolo frasbeli értékelés elkészitésére

az eves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

‘Képviseleti joga:

A munkakdzosség vezetSje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény

vezetGsége felé, és az dvodan Kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

13.3.

13.4.

A nevelétestillet feladata, felel6ssége, irasbeli beszamolasi kételezettsége,
képviseleti joga

Az intézmény nevelbtestiiletét, kodzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a felséfoku vegzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kodzvetleniil segitdé munkakoérben
foglalkoztatottak kézossége alkotja.

A nevelbtestillet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozd szerve, amely a kdznevelési torvényben és e
szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és  mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelb testillet nem ruhaz 4t jogokat.

A jogkér gyakorlasabél eredd beszamolasi kételezettségnek a megbizott tagok a
feladat elveégzését kovetéen, a feladat jellegébél adodéan széban vagy irasban

‘eleget tesznek.

Szakmai munkakézésség feladata, feleléssége, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége, képviseleti joga

* A szakmai munkakézdsség feladata az egyittmiikodés, részvétel a pedagégusok

munkajanak segitésében.

" A szakmai munkakézdsség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 0sszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.
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« Beszamolasi kotelezettsége az irasbeli beszamolo, Gsszefoglalé elemzes,
&rtékelés, készitése a neveldtestillet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az
elvégzett fejlesztési folyamatrol.

= A kapcsolattartéé rendje szerint az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd
szobeli  tdjékoztatasa megha,térozott, idékozonként a - munkakdzosseg
tevékenységérél. A napi és eseti kapcsolattartas sz6ban és/vagy e-mail-ben is
torténhet.

= Déntési jogkdére van a vonatkozéd feladatai elvégzésének modjardl, szakmai
rjavaslatok'megtételérc’il.

= A szakmai munkakdzésség az ovoda pedagogiai programja, munkaterve; valamint
az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan ¢sszedllitoft egy évre szOl6
munkaterv szerint tevékenykedik.

= Munkajard! a nevelési értekezleteken széban beszamol, tajékoztatja az egész nevelé
testiiletet. |

= A szakmai munkakdzosseég tagjai és vezetoje a belsd értekelésben és _ellenérzéslbeh

az éves munkaterv szerint vesz részt.
. 13.5. Ovodapedagégusok

= Létszam: az alapitd okiratnak megfelelden.

»  Munkaid8: 40 éras munkahét 32 6ra kételezé 6raszam

= Feladata: A pedag'égus' alap\ietc'i feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja szerinti
nevelése.

= Jogkore: a neveldtestillet tagjaként gyakorolja a neveldtestileti jogositvanyokat.

= Adminisztrativ teendék ellatasa: a Pedagdgiai Program szerint, illetve az
intézményi miikodési folyamatok és ﬁgyintézésre vonatkozéan.

= Feleldssége: 2 munkakdri leirasban, illetve a belsé szabalyzatokban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkbzok felelésségére terjed ki.

= Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell
értékelnie irasban a nevelbtestilletnek. (Ev végi értékelés az dvodai csoportban
végzett neveld munkara vonatkozéan)

= Képviseleti joga: egyénre vonatkoz6 vezetéi felhatalmazas alapjan.
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13.6. Ovodapszicholégus

A nevelétestilet tagja.

Munkaidé: 20 6ras munkahét 11 6ra kételezd 6raszam

Feladata: Elsésorban preventiv munkat végez, igy fontos feladata a szakszer(i
pszicholbgiai szlrévizsgalat, mellyel kisziirheték a valamilyen szempontbdi
veszelyeztetett, beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral kiiszk&d6 gyerekeket

Adminisztrativ teend6k ellatasa: a Pedagdgiai Program szerint, illetve az intézményi
mikodési folyamatok és igyintézésre vonatkozoan.

Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kételezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékeinie
irasban a nevelétestiiletnek.

Kepviseleti joga: egyénre vonatkozo vezetéi felhatalmazas alapjan

13.7. A neveldmunkat koézvetleniil segité dolgozék kdzossége

Létszam: alapité okirat szerint

Munkaidé: 40 6ra

Feladat: a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tamogatasa

Jogkore: Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkérrel rendelkezé kdzosséget alkotnak. Kézvetlen

felettesiik a tagintézmény vezetdje.

13.8. Dajkak kdzossége

Munkaidé: 40 6ra

Feladata: az 6vodai neveld6 munka segitése, a szervezési feladatok ellatasa, az
étkeztetés bonyolitasa, mosas-vasalas, takaritas telies korlien, szikség esetén
udvarrész tisztantartasa.

Szakmai kévetelmények: dajka OKJ végzettség

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport
textiliaival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
tagintézmény térésnaplojat.

Beszamolasi kételezettség: sz6ban tagintézményi nevelési évzard értekezleten.
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Jogkére: az 6vodai csoport mikédésében javaslattev, a gondozasi feladatok
cllatasat illetéen, a kdzosség tagjaként részt venni dontések véleményezéseben,

javaslattételben. Feladatait az dvodapedag6gus iranymutatasa alapjan vegzi.

13.9. Ovodatitkar

Munkaid6: 40 6ra

Feladata: A neveldtestilettsl és a dajkak kozdsségétdl elkildnilt feladattal
rendelkezé kizalkaimazott, akinek feladata elsésorban az intézmeény adminisztracios
adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer( miikddéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd utasitasai alapjan.

Szakmai kévetelmények: Szamitastechnikai, iratkezelési, gépiras- és jegyzokényv
vezetési ismeretek, alapvetd gazdasé\_gi tapasztalat. |
Feleléssége kiterjed 'a munkakdri leirasban talalhato fe]adatkbrré. Anyagi
felelésséggel tartozik az altala kezelt készpénzért és az altala hasznalt gépek
rendeltetésszeril hasznalataért.

ifésbeii beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: az Ugyiratok
vezetésének kezelésére, feladatai ellatasara.

Jogkore: Sajét teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkbrrel

rendelkezik.

13.10. Pedagogiai asszisztens

Munkaidd: 40 6ra

Feladata: Munkajat az altalanos vezet6-helyettes altal meghatarozott
munkabeoszt4s és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogé'llésa: Kozvetlen felettese a tagintézmény vezetd. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléforduld feladatokat jogallasatol fuggden az 6vodapedagogus iranymutatasa
alapjan végzi.

Szakmai kovetelmények: éretisegi, pedagoégiai asszisztens OKJ végzettség elény
Feleldssége: kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkérre

Jogkore: Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslatievd jogkérrel

rendelkezik.
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* Beszamolasi kotelezettsége: év végén az éves teliesitményét kell értékelnie

irasban a csoportok neveldmunkajahoz térténd hozzajaruldas szempontjabol,

feladatkore ellatdsardl.

14.UZEMELTETESI CSOPORT DOLGOZOINAK BETANITASI RENDJE

* Az intézmény Uj alkalmazottianak betanitasardl az els munkanaptol kezdve

gondoskodni kell. Az {izemeltetési és ligyviteli teriileten a betanitasi folyamat

inditasaért az lizemeltetési csoport vezetéje felel, az alabbi médon:

az Uj dolgozé els6 munkanapjarél, a betanitasi idészak végérdl pontos
tajekoztatast ad a kdzvetlen vezetsjének

atadja a munkakori leiras masolatat a kézvetlen vezetének

meggy6zodik a betanitasi terv dokumentacidjanak rendelkezésre allasarsl

a kozvetlen vezetbvel egyittmiikédve kijelolik a terilet szabalyozasat jelents
jogszabalyok és intézményi dokumentumok kérét

gondoskodik a munkakér ellatasat biztosito targyi feltételek (iréasztal,
szamitastechnikai eszkzok, stb.) megszervezésérdl - mar az elsd munkanap
elétt.

az Uj dolgozét bemutatja

a betanitasi terv végrehajtadsat kovetéen a kozvetlen vezetétél a
dokumentumokat atveszi, és a gazdaségi (igyiratok irattarozasaban megfelelt

gyljtészamra leirattarozza.

15. AZ UZEMELTETESI CSOPORT TAGJAINAK KOZVETLEN VEZETESE
FELADATMEGOSZTASA

koézvetlen vezetd munkakorék

Uzemeltetési csoportvezett

intézményvezetdi titkar

tantigy-igazgatasi titkar

gazdasagi /munkaigyi Ggyintézé

informatikus

" Az (gyviteli feladatokat ellaték munkavegzését, a feladatok egyittes ellatasat,

ellenbrzését az izemeltetési csoportvezetd koordinatorként latja el:
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kéthetente megbeszéleseket szervez, ahol feladatok egyeztetése, térvények és
szabalyzatok egylttes érteimezése, jegyzékonyvek és intézkedési tervek
feladatainak attekintése, kiosztasa, egyeztetése térténik.
egyeziet az izemeltetési csopon_'t (igyeletének megszervezéserdl
a bejévd feladatokat szétosztja
kbzos feladatokkal elszamoltat, lezarja azokat és referal a folyamat inditdjanak
az intézményvezetc’i altal kijelolt belsé ellendrzésben adatgytjtést végez,
folyamatokat ellendriz a kijeldlt itemterv alapjan
javaslatokat tesz az egyszer(ibb és kovethetdbb, szabalyszerli mikodes

érdekében

Az lizemeltetési csopblrt tagjainak feladatmegosztasa:

a) Uzemeltetési csoportvezet6

A kodltségvetési tdrvény és AHT valtozasainak kovetése, szilkség esetén jogi
értelmezés kezdemenyezése

Az intézményi gazdalkodasi folyamatok kialakitasa, gondozasa, iranyitasa

Belsd kontrollrendszer miikddtetése .

Az intézmény koltségvetésének megtervezése,elkészitese, a felhasznalas
szabalyossaganak biztositasa, zarasa

Az intézmény készpénz elldtmanyanak kezelése

Rendszeres kapcsolattartas a Varoseliaté Szoigaiat munkatarsaival.

A beérkezd szamlakkal kapcsolatos Ugyintézés

Bérleti és egyéb szerzddések elkészitése _

Bevételek nyilvantartasa, beszedése, dokumentélasa

Beérkezett bevétel banki befizetese

A szigor(i szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése

A beruhazasi statisztikai jelentés elkeszitése

A rehabilitaciés hozzajarulas bevalldsanak elkészitése ‘a kiszamitott hozzajarulas
dsszegének atutalasanak kezdeményezése a VESZ felé.

Intézményi palyazatok pénzigyi lebonyolitasaban valé részvétel

Normativa igénylés és elszamolas

Az elsiranyzatok egyeztetésében és azok teljesitésének nyomon kovetésében
val6 egylttmiikodés —

A bér- jarulék-, dologi- és beruhézasi kiadasok egyeztetése a VESZ-szel

Az intézményvezetd tajékoztatdsahoz sziikséges pénzligyi kimutatasok
elkészitése ‘ ‘

A pedagégus tovabbképzés kéltségeivel kapcsolatos ligyintézés

A bériegyzékek felvezetése a VESZ altal elbirt bérnyilvantartasba, egyeztetése a
MAK listakkal

Szerzédésekhez, atutalasi szamlakhoz kapcsolodé levelezések bonyolitasa
Pénzligyi kimutatasok, tablazatok készitése

Intézményvezetéi hatarozat alapjan a beéren kivlli juttatasok kifizetése és
nyilvantartdsa
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Erintés-, t(iz- és villamvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatok kezdeményezése,
feltart hianyossagok esetén ligyintézés

A munka- és tlzvédelmi feleldsdk iranyitasa és ellendrzése (tlzoltd készilékek
nyilvantartasa)

A riaszt6 rendszerrel kapcsolatos szerzédéskotés, ugyintézés

A rovar és ragcsaldirtassal kapcsolatos szerzbdéskotes, ligyintézés

Veszélyes hulladék kezeléssel kapcsolatos tgyintézés

Karbejelentéssel kapcsolatos ligyintézés

Kis és nagy értéki targyi eszkdz beszerzés

Tisztitoszer beszerzés, szallitas

Eszkdznyilvantartassal és leltarozassal kapcsolatos ugyintézés

Selejtezéssel kapcsolatos ligyintézés

Rendszeres kapcsolattartas a Varosellato Szolgalat munkatarsaival.

Intézményvezetbi titkar

Formanyomtatvanyok nyilvantartdsa, az adott részteriileten folyd levelezés
bonyolitasa

Intézményvezetoi levelezés, e-mail-es levelezés

Telefonos Ggyintézés

Rendezvények szervezése

Az értekezletek szervezésében lebonyolitasaban val6 kézremiikddés

Alapité okirat és véltozasainak nyomon kévetése

Intézményvezetéi eléterjesztések eldkészitése

A tagintézmények aital bekiildétt anyagok kezelése, 0sszegzése
Jegyzékbnyvvezetés .

Torvényi valtozasok kévetése, elektronikus és nyomtatott jogszabalyok
gyljteményének aktualizalasa, kezelése

Hatésagi ellenérzések eldkészitése

Intézményvezetéi hatarozatok, utasitasok megirasa, kezelése

Sokszorositas, kézrem(ikédés a prezentacidk eldkészitésében

Postazas, postabontas naponta

Iktatas, irattar kezelése

Szakmai és minéségiigyi int.vez.h. titkarsagi feladatainak ellatasa

Ovodai szakmai gyakorlat iigyintézése

Pedagégus és egyéb tovabbképzések ligyintézése

Palyazatok figyelése

Kozigallas kezelése, 6néletrajzok, allaspalyazatok kezelése

Megbizasi szerzédések eldkészitése

Az iskolakonyhdval valé kapcsolattartas, egyeztetetés

Alkalmazotti KIR kezelése

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok ligyintézése

Iskolai K6z&sségi Szolgalattal kapcsolatos igyintézés

Kdzfoglalkoztatas tgyintézése

Tagintézményi fakk rendszer miikddtetése

Uj alkalmazott fogadasa lgyintézése Oktatasi KIR-be regisztralasa

Gyakornoki vagy prébaidés alkalmazas (igyintézése :
Pedagdgus igazolvany teljes kéri tigyintézése (KIR)

Kozalkalmazotti nyilvantartas elkészftése, aktualizalasa, énellenérzése

57



Térékszentmikldsi Varosi Ovodai intézmény — SZMSZ - OM:035278

= Pedagogus fokozatba valé besorolas ill. szakmai szorzd és végzetitséghez
kapcsolodd potliékok feltételeinek attekintése

= Kilsd/belsé elismerésben, dijban részesiilt kollégak dszténzéseének elbkészitése
kozzetétele

= Nyugdijazasi folyamat kezelése .

= A tagintézmények nyari Ugyeletével kapcsolatos ugyintézés
Eseti karbantartassal kapcsolatos ugyek intézese heti karbantartasi terv
dsszesitése, engedélyeztetése a vezetbvel

» Tiz- és munkavédelmi oktatas megszervezése évente egyszer, j belépdk

esetén esetenkeént.

Bélyegz6- és kulcsnyilvantartas vezetése

Az 6vodakbzpontban megjelend vendégek reprezentacidjanak biztositasa

A Kdzalkalmazotti tanacs Gigyintézésében valo kozremiikodés

A pedagogusok &nértékelési, tanfeligyeleti, mindsitési eljarasainak kezelese,

Ggyintézése.(KIR)

= Helyettesiti a taniigy-igazgatasi titkart és a munkalgyi /gazdasagi Ugyintézot

Taniigy-igazgatasi titkar

Koveti a munkakorét érinté jogszabalyi valtozasokat, sziikség esetén kdzos jogi
értelmezést kezdemenyez.
Adatszolgaltatas belsd, kilsé partnereknek

Kozérdek( adatok kozzétételének elékeszitese
'Adatgy(jtés a nagyobb létszami ovodai jelentkezéshez-beiratkozashoz (népesség

nyilvantartas, Védénsi Szolgalat, Varosi Bélcséde, Csaladsegitd- és Gyermekjoléti
Kézpont)

A nagyobb létszamu évodai jelentkezés-beiratkozas szervezése, lebonyolitasa

Az dvodai jogviszony keletkezésével, valtozasaval és megsziinésével kapcsolatos
ligyintézés ' _

A gyermekek adatainak naprakész nyilvantartisa a KIR és az INFORMIR
rendszerben

Fellebbezések Ugyintézése

»

A maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetésében valo egyittmiikédés
Sziilék személyes fogadasa, tajékoztatasa, segitese
Telefonos Ugyintézés,

Kézrem(ikodés a postazas, iktatas, ,irattérozés folyamataban
. Munkateriileten foly6 levelezés (e-mail) bonyolitasa, sokszorositas.

Kézremiikodés a kotelezé tantigyi dokumentumok ellenérzéseben -

Tagintézményi adatok bekérése, 6sszesitése

Egylttmikodes a tagintézmény vezetdk ho végi jelentésenek feldolgozasaban
Kozremiikddés az iskolai beiratkozas folyamataban

Ovodai szakvélemények, megallapodasok kezelése, egyeztetése

A Szakértéi bizottsaggal kapcsolatos ugyintézés

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos Ugyintézés
Gyermekvédelemmel kapcsolatos ugyintézés, jelzérendszeri folyamatok kezelése

A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek adatainak kezelése,

“Ugyintézése

Gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos (igyintézés
Tankételezettséggel kapcsolatos Ugyintézes

Gyermekbalesetekkel kapcsolatos Ugyintézés

ANTSZ-szel kapcsolatos ligyintézés

Altalanos intézményVezeté—helyettes titkarsagi feladatainak ellatasa
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* Kozremiikédik az intézményi leltarozas és selejtezés folyamataiban

= Az intézmény miszaki paramétereinek nyilvantartasa, szllkség szerint
adatszolgaltatas

= Az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotfelmérésével kapcsolatok feladatok

= Jatszotéri eszkdz6k és egyéb udvari berendezések telepitésének ellenérzése,
dokumentalasa

= Fak felllvizsgalataval, eltavolitasaval kapcsolatos lgyintézés

d) Munkalqgyi és gazdasagi tigyintézé

. ® Jelentés készitése az iires allashelyekrdl, tovabbitasa a fenntart6 és a MAK felé
= Alkalmazotti iétszamadatok tagintézményi bontasban térténd nyilvantartasa

= Kozalkalmazofti jogviszony keletkezésével, valtozasaval és megsziinésével

kapcsolatos Ggyintézés (KIRA) )

* Alkalmazottakkal kapcsolatos adatok rogzitése, kezelése (MAK, NAY)
llletményvaitozasok nyomon kévetése (hatarozott idejli kereset kiegészitések,
pétlékok).

A jogszabalyi valtozasok alapjan atsorolasok készitése

A besorolasok és szakmai szorzé jogosultsaganak ellenérzése

A kinevezés tartalmanak egyeztetése az intézményvezetovel

A kozvetlen vezetd tajékoztatdsa az (j belépd alkalmazasi adatairol
(elektronikusan)

Bérjegyzékekkel kapcsolatos ligyintézés (fellilvizsgalat, sokszorositas, atadas)

= A védrandds (terhes) munkavailalé tajékoztatdsa munk&abdl vald tavolmaradas

szabalyairol

* A nyugdijba. vonulé ill. CSED /GYED igénybevevé munkavallalé szikséges

dokumentumainak elkészitése _

* Az intézmény munkavallaléinak szabadsag nyilvantartdsa, a szabadsaggal

kapcsolatos dokumentumok és (igyek kezelése
= Eves adébevallassal kapcsolatos Ugyintézés (KIRA)

= Telijes korlen hasznalja KIRA rendszert: tavollét, egyéb juttatas jelentés,

alkalmazasi iratok elkészitése _ ’

= A kozfoglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa, az errél széld havi jeleniésének

elkészitése, elkildése

= HOkozi kifizetések dokumentalasa, tovabbitasa VESZ felé.
= A koételezd éves intézményi statisztika elkészitése.

Az etkezési téritési dijak nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos
ugyintézés (POLISZ)

Hévégi jelentésének fogadasa, nyilvantartasa, ellenérzése, értékelése

Béren kivili juttatasok lgyintézése (kifizetés, nyilvantartas)

Rendszeres kapcsolattartas a Varosellaté Szolgalat munkatarsaival.

Teljes jogkdrben helyettesiti az Uzemeltetési csoportvezetét és részben az
intézményvezetéi titkart. '

* Helyettese az lizemeltetési csoportvezetd.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd és a titkarsag, valamint az
Uzemeltetési csoport és a titkarsag kdz6tt megosztottan térténik. Az iratkezelést Ggy kell
megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy az irat utja pontosan kévethets,
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ellenérizhetd és visszakereshett’i legyen, szolgalja az intézmény és annak valamennyi

szervezeti egysége rendeltetésszeri miikédését, feladatainak. eredményes és gyors

megoldasat, az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott ideig biztositsa az iratok

épségben és hasznalhatd allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok leveltari

atadasat. Az iktatasi rendért az intézményvezets a felelés.

e) Informatikus (4 6ras)

= Az 4ltalanos rendszergazdai feladatok:

Uj programok installalasa, beallitasa

rendszeres virusellendrzés és mentés

hibafelderités, hibaelharitas

kapcsolattartas a szervizeld szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitdsanak megszervezése, munkanaplo vezetése, az elveégzett
munka ellendérzése _
halozati szabalyzat készitése, a munkatarsak felhasznaloi jogosultsaganak
meghatarozésa, beallitasa, a bedllitdsok karbantartidsa, konyvtarstruktura
kialakitasa

biztonsagi mentések készitése, archivalasok 7

a haldézat hatékony - lzemeltetése, az allandod - mikdd6képes allapot
fenntartasa .

Kozdsségi oldal megjelenésének aktualizélasa

a belsé és kulsd levelezbrendszer miiksdtetése, postamesteri feladatok
ellatasa

telepitett szoftverek atvizsgélasa

rendszernaplok atvizsgalasa

viruskeresési naplok atvizsgalasa

kabelek ellenbrzése, portalanitas

a szamitégépek és egyéb hardver eszkézok megfelelé miikddésenek
rendszeres ellendrzése, lizemeltetésének biztositasa

a Webrél szarmazé informaciok (palyazatok, rendeletek,
jogszabalyvaltozasok, oktatasi-segédanyagok stb.) letéltése és publikalasa az
érintettek felé

hardver beszerzések intézése

szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése

meglévé szoftverek nyilvantartasa

kollégak segitése a multimédias eszkdzbk hasznalataban

leltarkészités a munkahelyen 1év8 gépekrdl, valamint' a hozzajuk tartoz6
programokrol

részvétel a selejtezésben

dokumentalas (pl.:licencszerzédések, karbantartasok stb.)

= Az intézmény, a vezetbk és a pedagdégusok onértékelési, tanfeligyeleti,
min&sitési eljarasainak kezelése, tgyintézése.(KIR)
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Szakmai kovetelmények

Feleléssége kiteried a szamitdgépek, az azok kozti halézat, valamint a
szamitogépekre telepitett, illetve telepitendd szoftverek helyes mikodésére, az
esetleges problémak felmerilésekor a virusvédelemre, az oOvodan belili
internetkapcsolat zavartalan miikédésére.

Tevékenységét az Uzemeltetési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Munkakdéri leirasat az intézményvezeté késziti el.

Egyuttmiikédik a vezetével a halézaton miikodtetett szoftvereknek megfeleléen -
adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat.

Ha U] feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetbségeire, segit a
dontés elbkészitésében.

16.A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A szUl6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:

- A sziléi szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelétestileti Glés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziilléi szervezetnek
véleményezési joga van.

Az intézmény vezetbje a szUl6i szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

- A szllbi szervezet mikddésének feltételeirl az intézményvezeté gondoskodik.

A szilbi szervezet részére biztositott jogok 1
- Képviseli a szilléket és a gyermekeket a kéznevelési tc‘jrvénybeh megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A szUl6i szervezet vezetéjének feladata

- a hataskorébe utalt jogkéreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre
alié idén belll gyakoroija,

- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a szlkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

61



TdrdkszentmikiGsi Varosi Ovodai intézmény — SZMSZ - OM:035278
a szildi szervezet vé‘leményezési' és egyetértési jogkdrében eljarva minden

esetben koteles irdsban nyilatkozni

= A sziiléi szervezet elndke és az intézményvezetd kozotti kapesolattartas formai

sz6beli személyes megbeszélés, tanacskozas, szervezési tevékenység a szuldi
szervezet elndkevel,

kdzremikddés az eldteriesztések, illetve j09k6rgyakorléshoz szilkseéges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetének |
munkatervek egymas részére torténd megkildése

értekezletek, lések

sziil6i szervezet képviseléjének meghivasa a nevel6testileti értekezletre

a nevel6testilet képviseldjének meghivasa a szll6i szervezet Ulésére

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a szilli szervezet jogkérébe tartozd
tigyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz

aibh dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestilet, illetve a szildi
szervezet jogkor gYakorIésa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a szilbi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek, a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd
atadasa

Az intézményveZetﬁ és a sziiloi szervezet elndke az egyuttmlikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a szllGi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A sz0l6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik - teljesitésének
érdekében szildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szuldi
szervezet sajat  SZMSZ-érdl, Uerendjérc")I, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarél és képviseleterél sajat maga dont.

= Tajékoztatas a sziildk telies kézéssége szamara a nevelesi munkahoz szilkséges

felszerelésekrol

az 6vodat kezdd gyermekek sziilei szamara az 6vodai felvételi hatarozatban
meghatarozzuk az elsé sziiloi értekezlet idépontjat, amely az adott év jﬂnidséban
keril megszervezésre. Ezen a szlléi értekezleten az 6vodakezdéshez
szilkséges valamennyi eszkoz, r_uhézat biztositasaval kapcsolatosan kerjik a
sziillsk beleegyezé egylttmiikodeését. |
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az induld ‘nevelési év elejére ezeknek az eszkbzoknek, felszereléseknek
beszerzésének lehetésége a szilé szamdara biztositott az idében toérténd
tajékoztatassal
minden tovabbi nevelési év végén az 6vodapedagogusok a tagintézmény vezets
iranyitasaval 6sszegezik azokat a ruhazati és egyéb felszereléseket, amelyeket
a kovetkezd nevelési évben a sziiitk szamara javasolni fognak

* A szil6i szervezet véleményének kikérése, dokumentilasa az adatkezelési

szabalyzathoz

az oOvodas gyermek személyes adatai a kéznevelésrél 8z0lo térvényben
meghatarozott nyilvantartasok . vezetése céliabol, pedagégiai célbol,
gyermekvédelmi célbal, ovoda-egészséglgyi célbdl a célnak megfelelé
mértékben, célhoz kitdtten kezelhetsk

a gyermek oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szikséges
fejlettségével kapcsolatos adatokat a sziilének fogadodrak, szildi értekezletek,
csalddiatogatasok, iskolaba lépés elétt az Gvodai szakvélemény kialakitasa,
valamint annak dokumentalasa soran adjuk at

meghatérozzuk azokat a gyermekekre vonatkozo adatokat, amelyek
tovabbithatok a fenntarté, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési
Onkormanyzat jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, dvodai
atvetel esetén az 4tvevé 6voda, az 6voda-egésZségi]gyi feladatot ellaté
intézmény, csaladvédelemmel foglalkozo  intézmények, gyermekvédelem
intézményei, fenntarto, pedagoégiai szakszolgalat intézményei, KIR adatkezelé
részére

az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak adatkezelésiik sordn az adatokat
hivatali titokként kezelik

a gyermekek személyi adatainak védelme érdekében meghatarozzuk az
adatkezel6k kérét

az adatokat védjik, megfelels tarolasukrol az intézmény vezetése és
tagintézmény vezetdi gondoskodnak

az .év eleji szulbi értekezieten a gyermek sziilje/gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran a gyermekre vonatkoz6 adatokat kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben lehet varhatéan tovabbitani a nevelési év

soran
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- a gyermek szilbje/gondviselSje kérésére az intézmény vezetdseége tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, ill. az altala megbizott, feldolgozé-éltal feldolgoiott
adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapijardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé-
nevérdl, az adatkezeléssel dsszefliggd tevekenysegerol tovabba arrol, hogy kik
és milyen célbd! kapjak vagy kaptak meg az adatokat
- azintézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belul irasban,
kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast

47.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

» Az intézmény, a gyermekek egeszsegugyn gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazasa érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

= A tagintézmények o6nalléan alakitiak és gondozzak a tarsintézményekkel és
partnereikkel a kapcsolatot.

17.1. Intézményi szinten térténd kapcsolattartas

 Intézmény, szervezet - Kapcsolattartds modja = Gyakorisag
| -Ertekezletek, egyéni '
megbeszélések, szakmai
| rendezvények.

- -Intézményi eredmények
Fenntartd énkormanyzat bemutatasa.(beszamolo)
-Adatszolgéitatas,
adategyeztetés

- testilleti eléterjesztések
megirasa

jogszabalynak megfeleléen,
aktualisan.

Varos ellaté szolgalat napi rendszerességgel, a aktualisan, szlikség szerint
gazdalkodashoz,
karbantartashoz kapcsolodo
feladatokban

Klebelsberg Beiskolazasi “folyamat | marciustél az iskolai
Intézményfenntarté K6zpont _elbkészitesével és | beiratkozasig

' végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok pontos, hataridére
torténd teljesitése.

Bolcsbde | L a bolcséde Aaltal szervezett | évente egyszer
) bemutatkozasi lehetbéseg az
ovodaknak

Altalanos Iskolak ~ | Beiskolazasi folyamat
elokészitésével és | marciustol az iskolai

végrehajtasaval kapcsolatos beiratkozéasig esetenkent
feladatok '
Kulturalis esemenyek

Iskola egészséglgyi _ ‘a nevelés egészséges és
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szolgalat biztonséagos feltételeinek
(gyermekorvos megteremtése, esetenként
gyermek fogorvos a egészségligyi, higiénés
vedond) vizsgalatok megszervezése
Szakértéi és Rehabilitacios | SNI diagnosztika, alkalmanként egyeztetés
Bizottsag felllvizsgalat torvény szerint
szakmai megbeszélés,
férum
Egyhazak hitoktatasi igényfelmérés minden nevelési év elején
inditésa, az igények
. megkildése
Csaladsegit6- és jelzdrendszer miikodtetése | sziikség szerint, aktualisan
Gyermekjoléti Kozpont esetmegbeszélések,
Szakmakdzi tanacskozasok '
Kozépiskolak Iskolai kdz6sségi Szolgalat | eseti és folyamatos

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

Unnepek rendje, megemlékezések rendje

A hagyomanyok Unnepek, 4&poldsa elvalaszthatatan a gyermekek sokoidald
szemelyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozza sziikebb és tagabb
kdrnyezetlk- &s a magyar népi kultdra ismeretét a hozzajuk fliz6dé viszonyuk alakulasat. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megoérzése, novelése. Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy més meggyézédésének,
nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben tartasa.

A tagintézmények sajat hataskérben szervezik az (linnepeiket. Ennek kialakitasa
tagintézményi hataskér, tagintézményi programrésziikben szabalyozzak. A tagintézmények
feladata a kiemelt nemzeti Unnepek megemlékezését beépiteni az ovodai munkaba

(marcius 15.).

A szervezés modja:

= Az Unnepélyek, megemiékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelStestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelBsék a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, s tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

= A tagintézményen tilmutaté rendezvények idépontjat az intézménnyel kotelesek

egyeztetni.
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A fenntartonak szolé6 meghivokat, leveleket az intézmény vezetdjének kerjik
eljuttatni, aki a hivatali Ut betartasaval juttatja el a cimzetinek.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
- jelkép hasznalataval

- .gyermekek, felndttek Gnnepi viseletével

- az intézmény belsd dekoraciéjaval

A tagintézmények épiletét az allami és a nemzeti tinnepet megelézé negyedik
munkanapon nemzeti szin( jelképekkel, szimbolumokkal kell disziteni.

Az 6voda Unnepein, rendezvényein az Gvodapedagégusok és a gyermekek az

alkalomhoz illé 8ltézetben jelenjenek meg.

A Tordkszentmikl6si Varosi Ovodai Intézmény rendezvényei:

Unnepélyes tanévnyité értekezlet (ez alkalommal kerliinek &tadasra a jubileumi
oklevelek, pedag6gus szolgalati emlékérmek, elismerések, kitiintetések, stb.)
Intézményi Karacsony

18. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK, INTEZKEDESEK

18.1.

Biztonsagos kdrnyezet, balesetvédelem

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden évodai
d'olgozé kotelessége a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrésOkra, a tilos és az

elvarhaté magatartasforméakra a ' figyelmet felhivni. Az ovodai nevelési év

‘megkezdésekor, 6vodai tevékenységek: alkalmaval: kirdndulasok, és egyéb kulon

szervezett tevékenységek elétt — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatara, a biztonsagos kézlekedésre, a helyes visélkedésre.

Az ismertetés .a gyermekek életkoranak megfelelé szintl kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnaplSjaban kell
dokumentalni.

Az 6vodai gyermekbalesetek megelbzése érdekében kiilonds figyelem a veszélyt
rejté targyakra, helyzetekre. |

Minden dolgozonak ismemie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvedelmi
Szabalyzatot, valamint t(iz esetén eléirt utasitasokat, a menekilés utjat.

i
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Belsé helyszinek:

Csoportszoba: hegyes targyak, fakockak, gurulé szekrények, polcok, kismlé folyadék,

barkacsolas eszkézei, anyagai, mozgasos jatékok, elektromos készilékek, eszkozok

Mosdé: vizes, csUszos jardlap, magas kiszdb

Oltozé: vizes, saros padlé, padok hasznalata

Folyosé: hosszli, nagy mozgasra &szténté tér, talalé kocsik, tajékoztatéd allvanyok, vizes,

csuszos padlo

Udvar: magas gyermekiétszam, magas maszoka, cstszda, betonozott felllet, beton

lépcso, jaték jarmiivek

Kiis6 helyszinek:

Séta, kirandulas, szinhazlatogatas, kbnyvtarlatogatas, sportcsarnok, kerékpartira, stb.:

atkeles az uttesten, autdbuszra fel és leszallas, hegyoldalon térténé kézlekedés,

vizpartok veszélyei, a kézelikbe merészkedd allatok veszélyei

18.2.

18.3.

Tagintézmény-vezetok feladatai:

Biztonsagos kérnyezeti feltételek megteremtése,

Balesetvédelmi elGirasok betartasanak ellendrzése

Hibak elharitasara sziikséges intézkedések megtétele

Ha megtdrténik a baleset: jelenteni a tertletért feields vezetsdnek

Kivizsgalas (szlikség esetén az intézmény munkavédelmi felelésének bevonasa)
Baleseti jegyz6konyv felvétele

A jegyz6kényv megkilldése: sziilének, az altalanos intezményvezet6- helyettesnek,
irattarnak.

Ovodapedagégus feladatai

Minden évben az 6vodai csoporthoz tartozé helyiségek, eszkdzok felmérése a.
veszélyforrasokat tartalmazo lista atadasa a tagintézmény vezetének.

A targyi kérnyezet tudatos kialakitasa a balesetveszély megelézése érdekében és az
ehhez kapcsolodé szokasok, szabalyok tudatositasa, elsajatittatasa a gyermekekkel
(belsé és kiilsé térben)

Tevlleges kozremiikddés a balesetveszély elharitasaban.
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Az Svodai foglalkozasokra pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai
eszkdzodk bevitelére vonatkozd véds-ovo eldirasok
Az ovodapedagdgus - feladatainak ellatdsa érdekében készithet és hasznélhat
pedagégiai eszkbzoket, ezek az eszk6zok azonban nem veszélyeztethetik a
hasznélat soran a gyermekek testi epségét, ezert az 6vodapedag()gus'fe|elé')$ abban
a tekintetben, hogy az eszkéz felllete, dsszeillesztése, hasznalata olyan minéség(i
legyen, hogy a gyermekek szamara ne jelentsen balesetveszélyt.
Elektronikus eszkdzok, IKT eszkdzdk alkalmazasa soran - kételes betartani a
munkavédelmi el6irasokat, valamint kilénds figyelemmel kell lennie arra, hogy az
sramforras biztositasa az érintés- és balesetvédelmi szempontoknak megfelelé

legyen.

Baleset esetén:

Szakszerli elsésegélyny(ijtas a dajka bevonasaval
Sziilkség szerint orvosi segifSég igénybevétele

Szllék értesitése

A tagintézmény vezetdjének a baleset jelentése
Kézremiikddés a baleseti jegyzokényv felvételében
Egyiittmiikédés a baleset kériilményeinek kivizsgalasaban

Ovodan kiviili programok esetén feladatai:

A szill6 az évodai felvétel elfogadasaval megadja a jogot az dvodai eseményeken,
az 6vodai neveléshez kapcsoléd() ovodan kiviili programokon val6 részvételhez.
Ezzel a gyermekért vald felelésseg jogat atadja az 6vodapedagogusnak. Ezekrdl a
programokrol az elsd szlléi értekezleten az évodapedagégusok kotelesek
tajékoztatni a szlloket. .

A szulék a nevelési év kezdetén irasban hyilatkozn'ak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az évodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot a csoportnaplé: mellékleteként tartjuk nyilvan.

A gyermekcsoport kisérésére minimum két felnétt felugyelete sziikséges.

A “kilsd helyszin megvalasztasakor fontos a balesetvédelmi szempontokat
figyelembevétele.
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18.7. Dajkak és udvaron dolgozok feladatai:

= Elektromos eszkdzoket a gyermekek jelenlétében nem hasznalhatnak.

* Napkdzben torténé takaritds soran baleseti helyzet kiiktatasa (csUszasveszély,
vegyszerek elzarasa).

* Balesetveszély észlelése esetén elharitas, illetve jelentés a tagintézmény vezetének.

19. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Dolgozdk egészségiigyi feliigyelete

= Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmaséégi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.)
NM rendelete alapjan toriénik. Munkaba lépés elétt valamennyi dolgozé koteles
foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmeény, foglalkozas -
egészségligyi orvosanal.

= Az evenkénti munka alkalmassagi vizsgélat minden dolgozé szamara biztositott. Az
alkalmazottak a vizsgalaton kételesek megjelenni. Az idépontokat az
intézményvezetbi titkar tartja nyilvan és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

= A rendkiviili munka alkaimassagi vizsgalatot a munkaltatd minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgozé6 munkavégzésével egészségligyi alkalmassagi
kétely mertil fel.

Gyermekek egészségiigyi felligyelete, ellatisa

* Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az évodaba jard gyermekek egészséglgyi
gondozasa a fenntart6 és a Tordkszentmikiosi EGYMI kozotti megéilapodas alapjan
térténik.

= Az 6vodak gyermekorvossal, fogorvossal, védénével egyUttmiikddve biztositjak a
gyermekek egészséglgyi felligyeletét.
- szlirbvizsgalatok

gyermekorvos altal végzett vizsgalatok — évente egy alkalommal

- rendszeres véddéné ellenérzések
- iskola alkalmassagi vizsgalatok, tankételes kortiaknak
- atagodvodak egészségnevel programokat sajat hataskorben szerveznek

= Atagintézmény vezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beldl:

el6késziteni a gyermekek védénéi vizsgalatat
- biztositani az egészséglgyi (veddnéi) munka feltételeit

- gondoskodni a szili6k tajékoztatasarél kételezettségiikke! kapcsolatosan
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Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikodése soran az Allami Népegészséglgyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

‘Az 6vodakban megbetegedett, l4zas gyermeket a szilldnek az értesitéstol szamitott

legrovidebb idén belil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elklionitésérdl,
lazanak csillapitasarél, ha szilkséges orvosi ellatas. |

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ¢vodat, teljes gyogyulésig nem
latogathatja. |

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az o6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
mégbetegedésék elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétienitésre.

Az 6vodakban csak 'egészség'L'lgyi'kbnywel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

Az o6voda konyhajan csak egészségigyi koényvvel rendelkezé személyek

tartozkodhatnak.

A csoportszobaba a szillok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, szllbi értekezlet, stb.)

A gyermekeknek minden reggel, a csoportszobaba iépés el6tt kotelez6 a szappanos
kézmosas.

Az évodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen bellll szeszesital és drog fogyasztasa tilos!

20. RENDKIiVOULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottia kételes az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni, & dont (tavollétében megbizott helyettese) a
szlkséges intézked_ésr(’iL az intézmény értesitésérdl.

Az intézmény'miikédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészseget, valamint
az intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivilli eseménynek mindsil kulonosen:

- atermészeti-katasztrofa
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- atiz
- arobbanassal t6rténé fenyegetés
A rendkivilli eseményrél értesiteni kell:
- afenntartét
tliz esetén a tiizoltosagot
- robbanassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sérillés esetén a mentbket
A fenyegetd jelzését felvevd dolgozé azonnal értesiti a rendérséget (107), majd ezt
kévetben a tagintézmény vezetbjét.
A tagintézmény vezetd a renddrségtdl kapott informacié alapjan vagy sajat
hataskérben elrendeli a riasztast.
A lehetd legrovidebb idén belll az épuletben 1&vé valamennyi gyermeket ki kell
menteni!
A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni, hogy az épliletbél
minden gyermek tavozzon (pl. mosdébdl is, stb.), a kilrités soran a mozgasban,
cselekvésben korlatozott személyek segitésére. Utoljara az évodapedagogusok és
dajkak tavozzanak, meggy6zédve, hogy nem hagytak hatra gyermeket, a
gyulekezdhelyen a gyermekek megszamlalasa.
A gyermekek mentése a tagintézményekben taldlhaté ,Tlzriadd terv’ mentési
gyakorlata alapjan torténik.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt
terlileten torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a
gyermekek ovodapedagogusai a feleldsek.
A tiizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal térténd
megismertetéséert, évenkénti felllvizsgalatdért az intézményvezetd a felelés, a
feladat iranyitasat és ellenérzését az (izemeltetési csoport vezetbje végzi.
A munkavédelmi, tlizvédelmi, kockazatelemzési, balesetvédelmi elj'érésok rendjét
kllon szabalyzat tartalmazza.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
- a kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- a kdzmlvezetékek elzarasarél (gaz, elektromos aram)
- avizszerzési helyek szabadda tételérsl
az elsdsegelynyujtas megszervezéséréi

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasardl
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(rendérség, tlzoltésag, tlizszerészek)

= A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kbvetden tajékoztatast kell adni:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajloft eseményékrél
- a vesZéIy'eztetett épllet jellemzéirdl (helyszihrajzérél, ‘a kdzmivezetékek
helyérdl)
- az épliletben tartézkoddk |étszamardl, életkorarol
_ az épilet kiiiritéséré| |
= A gyermekek tovébbi elhelyezését a tars- tagovodakban kell megoldani a sziildk
értesitéséig:
Aranyalma tagévoda — Szézszorézép és Tulipankert tagovoda
Szazszorszép tagovoda — Aranyalma és Tulipankert tagévoda
Tulipankert tagbvoda — Széiszorszép és Aranyalma tagovoda
- Napfény tagdvoda — Nyitnikék tagévoda
- Aranykapu tagévoda - Napraforgo tagévoda

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositési rendje

= Az intézmény kézponti éplietét cimtablaval, zészloval kell ellatni.

= A tagintézmények létesitményeit és helyisége_it nyitva tartasi id6 alatt lehet hasznalni.

= Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

» Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tul, eseti
szerzOdéskotéssel, bérbe adhatja.

= A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténé hasznalatahoz az intézmeényvezetd
elézetes engedélye 'szukséges.

21. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

= A tagintézményeket jelképezé ,logo” megjelenitésének formai:
pélén
- sapkan
zaszlon
- leveleken

meghivokon
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Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdzos évodai (innepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk.
Reklamhordoz6 csak a tagintézmény vezeté engedélyezésével helyezhetd el.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sér, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet

karositasara osztondzne.

22. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 2000. evi XXXVIIl. tv. modositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a végrehaijtasa
targyaban 2000. VII. 20-a4n hatélyba Iépett 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet
ertelmében ,A nemzeti lobog6t allandéan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogézasanak egyes kérdéseiré! eldirja a
kbézepilletek szamara a megfeleld méretli zaszlé kitGzését, illetve a feliobogdzas
szabalyait.

A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasardl az lzemelketési

csoportvezetd gondoskodik.

23. AZ  INTEZMENY] DOKUMEMTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény rendelkezik sajat nyomtatvany rendszerrel (NYOMTATVANY-TAR)

TARTALOM
2016/2017

INTEZMENYI BELSO NYOMTATVANYOK OVODAPEDAGOGUSOKNAK

KOD A nyomtatvany megnevezése kitoltés-bekiildés
, idépontja
ST/, Segédtabla statisztikahoz-2xi étkezék (6sszesits) az 1. szll6i értekezlet
_ {szeptember 15-ig)
ST/2. Segédtabla statisztikahoz-3xi étkezék (dsszesits) az 1. szlléi értekezlet
. (szeptember 15-ig)
ST/3. Segédtabla statisztikahoz- nem étkezék (6sszesitd) az 1. szll6i értekezlet
‘ _ ' (szeptember 15-ig) |
ST/4. Segédtabla statisztikahoz-igazolatlan mulasztas(6sszesité) | szeptember 15-ig
ST/5. Jelenléti iv-gyermek - . folyamatosan
ST/6. Szuléi nyilatkozat — Etkezés3x-0vodaban toltétt idd szeptember 15-ig
ST/7. Sziléi nyilatkozat — Etkezés2x-6vodaban téhétt idé szeptember 15-ig
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SZKA. Szuléi kérelem 1. — Ovodabal valé tavolmaradas szilkség szerint
engedélyezése - csaladi ok
SZK/2. Sz(l6i kérelem 2. — Ovodabol valé tavolmaradas | min: a nevelés nélkili
. engedélyezése — nevelés nélkili munkanap munkanap elétt 7 nappal-
SZK/3. Szul6i kérelem 3. — (')vodébél val6 tavolmaradas min: a szlinet kezdési
B engedélyezése — iskolai 6szi sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal
SZK/4. Sziléi kérelem 4. — Ovodabél vald tavolmaradas min: a szlinet kezdési
engedélyezése — iskolai téli szlinet idejére | idépontja elétt 7 nappal
SZK/5. SzulBi kérelem 5. — Ovodabdl val6 tavolmaradas min: a sziinet kezdési
. engedélyezése — iskolai tavaszi sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal -
SZK/6. Szi5i kérelem 6. — Ovodabdl valé tavolmaradés min: a szinet kezdési
_ engedélyezése — iskolai nyéri sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal
SZK/7.. Sziil6i kérelem 7. — Ovodabél valé tavolmaradas min: az athelyezett
‘ engedélyezése — athelyezett munkanap idejére idépont elétt 7 nappal
SZK/10. Szul6i kérelem 10. — Ovodabdl val6 tavolmaradas min: a sznet kezdési -
engedélyezese (3H) iskolai nyari sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal
SZK/M1. . | Szll6i kérelem 11.- Személyes adatok valtozasara az adatvaltozastol 8
' ' napon belil
SZNY/1. - | Szul6i nyilatkozat 1. — Médidban valé megjelenés az 1. szll6i értekezlet
' engedélyezésérdl (csak az Uj gyerekeknek) (szeptember 15-ig)
SZNY/2.. | Sziiléi nyilatkozat 2. — Logopédiai szirévizsgalati vélemény | aktudlisan
. atvételérdl
SZNY/3. Sziléi nyilatkozat 3. — Részképesség szlirdvizsgalati aktualisan
' vélemény atvételérél E
SZNY/4. | SzUl6i nyilatkozat 4. — Ovodai szakvélemeény atvételérdl legkésdbb februar 16-ig
SZNY/5. Sziil&i nyilatkozat 5. - Ovodai programon vald részvételrdl szikség szerint
SZNY/6. Szilsi nyilatkozat 6. — A gyermek hazavitelérdl ‘| az 1. szUl6i értekezlet
e ' : ' (szeptember 15-ig)
SZNY/7. | Szul8i nyilatkozat 7. — Permetezési hatarid6 betartasrol az 1. szlldi értekezlet
' 3 ‘ ' (szeptember 15-ig)
SZNY/8. ' | Szill6i nyilatkozat 8. — Onkéntes szuf6i témogatasrol (a az 1. szlil6i értekezlet -
‘ tagévoda sajat dokumentumna) (szeptember 15-ig)
SZNY/9. SzUl6i nyilatkozat 9. — Kedvezmények igénybevételerdl az 1. szll6i értekezlet
R _ ‘ . (szeptember 15-ig)
SZNY/10. | Szl&i nyilatkozat 10. — Hazirend megismerésérdl (csak az j | az 1. szUldi ertekezlet
gyerekeknek) (szeptember 15-ig)
TK. Tanulmanyi kirdndulas engedélyezése kirandulas |dopontja elétt
: ‘ ' 7 nappal
UL. Utas-lista a kirandulas napjan
JK/3. Jegyz6kényv — SzUl6i értekezletrdl minden szuldi
_ értekezieten
JLI1. Jelzélap - Védéndi szolgalat részére szilkség szerint
SZO/1. Segédtabla szociometriai méréshez évente 2x, (3-4
‘ - éveseknek 1x}
ENY. Etkezési nyilvantarté lap a kovetkezé ho masodik .

munkanapja

INTEZMENYI KULSO NYOMTATVANYOK OVODAPEDAGOGUSOKNAK

“személyi  teritesi i
a 328/2011.(XI1.29.)

Joévedelemnyilatkozat a
megéllapitdisdhoz 5.sz. melléklet
Kormanyrendelethez

az 1. szllGi értekezlet
(szeptember 15-ig)

az 1. szUl6i értekezlet

Gyvt.21/B§(1) bekezdés a pontja szerinti ingyenes bdlcsédei
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és Ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez 6.sz.
mellékiet 328/2011.(X11.29.) Korményrendelethez

(szeptember 15-ig)

Reészképességsz(iré vizsgalatok igénylése (szakszolgalat)

T a szakszolgaiat altal kért

idépontig
Logopédiai szlirbvizsgalatra jogosultak adatlapja | a szakszolgalat altal kért
(szakszolgdlat) iddpontig

Jelzblap — Csalad és Gyermekj6léti kézpont részére

szllkség szerint

Szakeéntbi vélemény iranti kérelem 1. melléklet a 15/2013. (I,
26.) EMMI rendelethez

szlikség szerint

Adatlap a fejlédési szint megitéléséhez az iskolai felkészités
elbésegitésére

csak Uj kérelmekhez kell
kitdltetni a

4. melléklet a 15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelethez gyermekorvossal
Pedagoégiai jellemzés SNI gyermek hivatalbdl junius 15-ig
kezdeményezett fellilvizsgalathoz (szakszolgalat)

Pedagogiai jellemzés BTMN gyermek hivatalbol

kezdeményezett fellilvizsgalathoz (szakszolgélat)

junius 15-ig

Pszichologiai ellatas kérése

szikség szerint

Baleseti jegyzékonyv

szikség szerint

- TARTALOM
2016/2017

INTEZMENYi BELSO NYOMTATVANYOK TAGOVODAVEZETOKNEK

KOD

A nyomtatvany megnevezése kitoltés-bekilldés idépontja
Kérelem — Ovodakételezettség aldli felmentéshez - sziikség szerint
JEGYZONEK
JELENTKEZESI LAP . szilkség szerint
TOV/NN. | Tagévoda vezetdi kérelem — Nevelés nélkdili munkanap a nevelés nélkiili munkanap
'engedélyezéséhez ) elétt min. 7 nappal (max:2/év)
SZK/8. | Szul6i kérelem 8. — Intézményen beliili athelyezéshez sziikség szerint
SZK/9. Szaléi kérelem 9. — Ovodai jogviszony megsziintetéséhez szilkseg szerint
HT. Heti munkaterv minden csiitértokon délig
KT. Heti karbantartasi terv minden csiitértokon délig
HJM. Hé végi jelentés a kévetkezb hd masodik
munkanapja
HJ/2. Jelentés munkabdl valé tavolmaradésrol minden hétfén (csak e-
mailen)
HJ/3. Véltozas jelentés — gyermeklétszam a kévetkezé h6 masodik
munkanapja
HJ/4 Eves Szabadsag nyilvantartas a kévetkezd hé masodik
' munkanapja
SZT. Nyari szabadsagolasi terv majus 30.
1 MA. Megallapodas dvodai nevelés folytatasarol legkésébb februar 16-ig
BNY. Befogadé nyilatkozat szlkség szerint
JN. Jelenléti iv — Ovodapedagégusok a kdvetkez6 hé masodik
munkanapja
J/2. Jelenléti iv — Pedagogiai asszisztens, dajka a kovetkezé ho masodik
_ munkanapja -
J13. Jelenléti iv — Karbantarté a kévetkezé hé masodik
_ munkanapja
J/4. Jelenléti iv - Ovodapszicholdgus a kévetkezd hé masodik
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_ munkanapja
JK/. Jeg_yzokonyv Munkatarsi értekezletrdl ‘| havonta ill. szlikség szerint
| JKI2. Jegyz6konyv — Szll6i Szervezet Ulésérdl évenie 2x
JK/4. Jegyz6kdnyv — Neveldtestuleti tlésrél : havonta ill. sziikség szerint
INTEZMENY! KULSO NYOMTATVANYOK TAGOVODA VEZETOKNEK
0SZ. | Ovodai szakvélemény legkésdbb februar 16-ig
' NYILATKOZAT — Nemzetiségi 6vodai nevelésrd! (2. mellek|et beiratkozaskor
a 17/2013.(111.1.) EMMI rendelethez
Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztésrél - Gyamugy : szlkség szerint
Egyéni szabadsag-nyilvantartas a kévetkezé hdé masodik
! munkanapja '
Szabadsag engedély témb : | a kovetkezd hé masodik
munkanapja

= Az intézmény hasznal a kotelez6 dokumentumok helyettesitésére elektronikus uton

eléallitott, papir alap nyomtatvanyokat.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapﬁ nyomtatvanyok hitelesités rendje

Az intézmeény altal hasznalt kbtelezé dokumentumok helyettesitésére elektronikus
iton eléallitott, papir alapu nyomtatvanyokat: '

- Felvételi- és mulasztasi napld

- Csoportnapld

- Ovodai Szakvélemény

Kezelési rend

= Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a

kéznevelési térvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefiizétt
dokumentum).

Az intézmény ezen dokumentumok hitelesitett masolatat a székhelyen torténd
iktatasban irattarozza, az intézményvezetd es heretfesei személyesen felelések
azért, hogy az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok tbwéhyileg'megfeieljenek
a torvényi szabalyozasnak. A vezetdi kor, a terliletéhez tartozé elektronikus aton
elallitott nyomtatvanyok elsé szami kezeldje, figyelemmel kiséri az esetleges
modositasok .szi]kségességét, azokrdl intézkedik, a tagintézmények szamara
rendelkezésre 'bocsétja a nyomtatvényt,‘ és gondoskodik az intézményi
nyomtatvanyok dossziéba torténd elhelyezésérél.
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A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési évre szo6l6
hitelesitést a tagintézmény vezetdje végzi el, és felelés annak tagintézményi
irattarozasaert.
Az 6vodapedagégusok kételesek alkalmazni a hitelesittet nyomtatvanyokat.

Pedagdgusok hasznalataba keriil6, a munkahoz sziikséges informatikai eszkdzék:

az eiektronikus Gton, digitalisan alkalmazott intézményi nyomtatvanyok kitdltéséhez
szikseges laptop valamennyi tagintézményunk nevelGtestiileti szobajaban
megtalalhaté

nyomtatok, fénymasoié gépek tagintézményenként biztositva vannak

projektor elerhetd az dvodakdzpontban

digitalis fényképezdgéppel tagintézményi vagy intézményi finanszirozasban
rendelkeznek tagintézményeink

minden tagintézményiinkben wifi elosztét mikédtetiink

intezményi mobiltelefont biztositunk minden tagintézmény, az évodakézpont, az

intézményvezeté és az altalanos intézményvezeté- helyettes szamaéra.

Tajékoztatas a dokumentumokrél

elhelyezés/betekintés

irattar tagintézmény honlap
Az intézmény Alapité Okirata - X X
Szervezési és Mkodési Szabalyzat X X ' X
Pedagdgiai Program X X X
Hazirend X X X
Nevelési év munkaterve, nevelési év X X
értékelése (beszamol6)
Sziléi Szervezetek Mlikédésének X X
Szabalyzata
Tovabbképzési terv X X
Gyakornoki Szabalyzat X X
Esélyegyenléségi Szabalyzat X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, X X
Tuzvédelmi, egyéb szabalyzatok .

Tajékozédas a dokumentumokrol

Pedagdgiai Programrol:

- honlaprél

- Ovodavélasztas esetén személyes beszélgetésben (ovinyitogatd)
az elsb sziil6i értekezleten

- atagintézmény folyosojan, vezetéi irodaban
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=  HAzirendrél

kivonat a sziilé szamara 6vodaba lépéskor

honlap

Kozzétételi listarol

honlap

24. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

= A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott

mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

» Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasokat be kell tartani:

az o6vodat érintd kérdésekben‘ a téjékOZtatéSra, illetve a nyilatkozat adasra a
tagintézmény vezet6, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményveZet6 engedélye
szikséges

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért
a nyilatkozo felel

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az dvoda j6 hirevére és érdekeire,
nem adhaté nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és kérilmennyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvénoséégra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik,

a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerie, .

kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és

szdvegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse

25, KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITESRE VONATKOZO
SZABALYOZAS

(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u) Magyarorszag 2013. évi kdzponti kéltségvetéserdl)

» A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a

fenntartd az intézmény pedagogus ‘munkakérben engedélyezett létszamnak

megfeleléen hatarozza meg.
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Odaitélésének intézményi feltételei:

- kiemelkedd munkavégzés, értékelési feladatokban valé részvétel

Dontésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkdrrel részt vesznek:

- intézményvezetd és helyettesei

- tagintézmény vezetdk

26. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsiil:

Amit a jogszabaly annak mingsit.

A dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat.

Tovabba, amit az intézmény vezet6je az adott Gigy, vagy a zavartalan m(ikddés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak minésit.

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

A hivatali titok megsértése sullyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

27. A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjt a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.

Az intézmenyi vonalas telefon kivételes, slrgés esetben hasznalhaté magancélra,
azt ,Telefonhivasok nyilvantartasa” fiizetben jeléinie kell, valamint befizetni a hivas
koltségét az intézmény pénztaraba.

A pedagogus a gyermekek koézott, munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja.

A tagintézmények egymas kdzott és az intézmény kbzpontjaval Un. flottas telefonon

beszélhetnek.
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1.sz. mellékiet

ADATKEZELESI ES INFORMATIKAI
~ SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Orszaggyllés az informacios Gnrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa

érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kézérdek(i és a kdzérdekbél nyilvanos adatok

megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog érvényesiiését szolgalé alapveté szabalyokrél,

valamint az ezen szabalyok ellenérzésére hivatott hatésagrél az Alaptérvény végrehaijtasara, az

Alaptorvény VI. cikke alapjan megalkotta a: Az informaciés o6nrendeltkezési jogrél és az

informacidészabadségrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

a)

b)

Az adatkezelési s informatikai szabalyzat jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptérvénye

a kozalkalmazottak jogaliasardl szolé 1992. évi XXXII. torvény (tovabbiakban: Kijt.);
a munka térvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011, évi
CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a statisztikarol szolé 1993. évi XLVI. torvény (a tovabbiakban: Stv.};

a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIil. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

Az adatkezelési és informatikai szabélyzat legfontosabb céljai:

Az  adatok kezelésére vonatkozé alapveté szabalyok meghatarozasa annak
erdekében, hogy a természetes személyek. maganszférajat az adatkezel6k
tiszteletben tartsak, valamint a koézigyek atlathatésaga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6dd jog
érvényesitésével valdsuljon meg.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon szemeélyes és kulbnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény ovodaskord gyermekeirél,
'kézalkalmazottairél az intézmeény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rﬁgiités‘e.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, toriési rendjének meghatarozasa.
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Az adatnyilvantartasban érintett sZemélyek jogai és érvényesitésilk rendjéenek
kdzlése.

Az adatkezelési és informatikai szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Torskszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény miikédésére vonatkozé adatkezelési
és informatikai szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a nevelbtestillet 2017. évben az SZMSZ-el egyidejlleg, annak mellékietekent
fogadta el. Az elfogadaskor a jogézabélyban meghatarozottak szerint véleményezési

jogat gyakorolta a Szil6i Szervezet és az intézrhény Kozalkalmazotti Tanacsa,

amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az 6vodas gyermekek szilei
megtekinthetik a tagintézmény neveldi szobajaban, valamint az tagintézmény vezetbi

irodaban.

- A dokumentumok megtekintheték ihtézmény'ﬂnk honlapjan. Tartalmarél és

eléirasairdl az 6vodas gyermekek szlleit szervezett formaban tajékoztatni kell,

egyéb esetekben az tagintézmény vezet ad felvilagositast.

Az adatkezelési és informatikai szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetéjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara nézve kételezé érvényii. -

A szabalyzat hatarozatlan idére, .a neveldtestillet elfogadasanak idépontjé;\ial lep
hatalyba, ezzel egy idében az el6zé szabalyzat hatalyat veszti. |
Adatkezelési szabalyzatunk hatalyba |épését kévetden l_étesitett kézalkalmazotti
jogviszony esetén, a kdzalkalmazott kdteles az ebben foglaltakat tudomasul venni,
magdra nézve kételezben betartani.

Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlendl

vagy kozvetve - azonosithatd természetes szemely,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kildnosen az érintett neve,

azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozd k'6Vetkeztetés;
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kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a

vallasos vagy mas vilagnézeti meggybztdésre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

blinigyi személyes adat;

biinligyi személyes adat: a bintetéeljdiras soran vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a bintetdeljarassal dsszefuggésben, a bintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba’
a blntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,

valamint a bintetett elééletre vonatkozé személyes adat;

kozérdek( adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozdtt egyéb koézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevekenységeére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
formaban régzitett informacié vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének madjatol, 6nallé
vagy gyljteményes jellegétdl, igy kildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé adat;

kézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetove

tételét térvény kozérdekbdl elrendel;

hozzijarulas: az érintett akaratanak onkéntes é&s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja ara
vonatkozé személyes adatok - teljes korli vagy egyes mliveletekre kiterjedd -

kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel szemelyes adatainak kezelését kifogasolja,

és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri:
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adatkezeld: az a termeszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyitt az adatok

kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)

vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4éltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehaitatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, régiitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, ésszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa, tériése
és - megsemmisitése, . valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy'teriyérnyomat,'DNS-minta,
iriszkép) rogzitése,

adattovabbitas: az adat meghatérozdtf. harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetédvé tétele;

nyilvénbsségra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetové tetele,

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fuggetleniil a mliveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétsl, feltéve hogy a tec;hnikai feladatot az
adatokon vegzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem.
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz8déskstést is - adatok

feldolgozését végzi;
adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az e_IektronikUs aton kételezden

kézzéteendd kdzérdekl adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
‘adat keletkezett;
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adatk6zi6: az a kdzfeladatot ellatdo szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi

kozz¢ az adatot - az adatfelelds aital hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az

adatkezelbvel vagy az adatfeldoigozéval;

2. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés iddtartalma nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

2.1. Az adatkezelés elvei

= Személyes adat kizérélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kételezettség
teliesitése érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

= Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a cél megvaldsulasahoz szilkséges mértékben és ideig kezelhetd.

= A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e mingségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredliithatd. Az érintettel akkor helyredllithaté a
kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz szilkségesek.

= Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az

érintettet csak az adatkezelés céljahoz szlikséges ideig lehessen azonositani.

2.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitasanak rendje

" A koznevelési intézmény koételes a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a
‘koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgydijtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

= A Kkoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a

foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és
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teliesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl,  térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezeiése céljiabdl, a célnak megfelelé mertekben, célhoz kotstten
kezelhetik.

A nyilvantartott adatok kérét a Kdznevelési t6rvény 26-0s fejezete, ,A kbzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilénleges adatok™ fejezete

régziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

A alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott és kezelt adatok:
nevét, anyja nevét, nemet, allampolgarsagat

szlletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzeltségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat:

a felséoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,.

a végzettséget, szakképzettséget,

alkalmazasi feltételek igazolasat - erkolcsi bizonyitvanyt
munkakére megnevezését, munkakérbe nem tartozo feladatra térténd megbizasat,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

[) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésenek jogc1met és idejét,
m) vezetbi beosztasat,

n)
0)
p)
q)

ry

s)

t)

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idbtartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét, -

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagoégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

ta) a szakmai gyakorlat idejét,

tb) munkaidé-kedvezményének tenyeét,

tc) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

td) min&sitd vizsgajanak, minésitd eljarasra torténd jelentkezésének |dopontjat

te) mindsits vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredmenyet,

tf) az alkalmazottat érint6 pedagoglal-szakmal ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

u)

vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLII. térvény 7. § g) pontja szerint

A torvény altal kételezéen kezelend6 adatokon kivial az intézmény az illetmények
atutalasa céljabdl kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogSzerl'j igénybevételének megallapitasa
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céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésere hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id8szerliségének biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv
részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogusok
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsahoz szilkséges valamennyi adat a KIR
adatkezelbje altal, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiksdok részére
tovabbithato.

2.2, Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az ovodas gyermek személyes adatai a kéznevelésrdl szélé tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagégiai célbdi, gyermek- és
ifjusagveédelmi célbdl, dvoda-egészségligyi céib6l acélnak megfelelé mértékben, célhoz

koétotten kezelhetdk.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermmek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szilléje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlUnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama
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Az évodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje -

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitia az 6vodas gyermekrél, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény 26. ,A kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kildnleges adatok” fejezete
rogziti.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz szikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

A pedagéogust, a neveld és oktatd munkat kbzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kt')z_remﬁkbdik_a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
szlilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkal fennmarad.

A titoktartasi kotelezetiség nem terjed ki a neveldtestilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziléjével minden, ‘a gyermekével dsszefliggd adat kézolhetd kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését. -

A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetSje atjan koteles az illetékes gyermekj6léti  szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mds vagy sajat
magatartdsa miatt - sdlyos veszélyhelyzetbe kerlihet vagy kerilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A gyermek tovabbithato adatai:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szuldje neve,
torvényes képviseldje neve, szilSje, torvényes képviseléje lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztésainék szama a tartozkodasanak megallapitasa, és a
gyermek sziléjével, torvényes képviselbjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, az 6vodakdtelezettség teljesitésével sszefuggésben

88



b)

d)

f)

g)

h)

Tdrékszentmikldsi Vérosi Ovodai Intézmény ~ SZMSZ - OM:035278
a fenntarto, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzéje,
kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz

a neve, szlletési helye és ideje, Iakéhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziléje, torvényes képviselbje neve,
szillbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
ovodai egészségligyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotdnak megallapitasa céljdbél az egészségligyi, Ovoda-

egészségligyi feladatot ellaté intézménynek

a neve, szlletesi helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, térvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseléje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemeit figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a csalddvédelemmel foglatkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,

intézménynek

az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz szlikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tamogatas igénylése céljabél a fenntarté részére tovabbithatd

sajatos nevelési igenyere, beilleszkedési zavarara, tanulasi
veszélyeztetettségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a
pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények

egymas koézott

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez szilkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek,

az iskolanak

oktatasi azonosité kiallitasahoz szlikséges valamennyi adata a KIR

adatkezel6je szamara tovabbithato.
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Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetéje és - a meghatalmazas keretei
kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkaimazott jogosult. Az onkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozd szildi engedélyt az elévilési id6 végeéig nyilvan kell
tartani. A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas

céliara személyazonositasra alkalmatian médon atadhatok.

2.2.3.. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
aktualizalasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

Jogkérének gyakorlasara az Ugyek alabb szabalyozott kérében az intezményvezetd
helyetteseket, tagintézmény vezetéket, az egyes poziciokat betdhé pedagogusokat, az
Uzemeltetési csoport tagjait hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az

intézmény vezetéje személyesen vagy atruhazott jogkérrel lattatja el.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint
torténik.

Az intézményvezets illetve atruhazoti- hataskér esetén, a terilletért felelds 4ltalanos

intézményvezet6 helyettes személyes feladatai:

= az adatok tovabbitasa

= az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

= az adattovabbitas rendszeres ellendrzése

» az dvodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbitdsa a sziul6knek, a ped_agé'giai szakszolgalat intézményeinek; az iskolanak,
jegyzének

= ggyéb adatok kezeléséhez, az érintettek hozzajarulasénak beszerzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi kbzalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben:
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Tagintézmény vezeték

A munkakori leirasukban meghatarozott szerint felelések adatok kezeléséért, az
adattovabbitasért. Amennyiben az tagintézmény vezet6é végzi a teljesitményértékelést,
meghatarozott teljesitményértékelési rend szerint gondoskodik a személyi adatok,
dokumentumok kezelésérél, valamint a teljesitményértékelés folyamataban bevont
harmadik személyt kizarélag csak a jogszer(i és targyilagos teliesitményértékeléshez
szUkséges adatokrol tajékoztatja.

Uzemeltetési csoport iigyintézéi:

Az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartoznak az alabbi kérben:;
a kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé 6sszes adat kezeléséért

az adatok tovabbitasaér

Ovodapedagdgusok:
a gyermekek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért
a kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasaért, kezelésért

Gyermek- és ifjasagvédelmi megb'izott:

‘az erintett gyermekek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott intézményvezeté helyettes:

" beszerzi a hozzajarulast a honlapra keruldé olyan pedagégusoktédl és gyermekek
szUlGiktdl, akikrél a honlapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

= beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerillé olyan pedagdégusoktol és gyermekek
szUlbiktdl, akikrdl kiemelten a személyiiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon
(a csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kémi nem szikséges),

* a fentickben emlitett hozzdjarulas Aaltalaban frasos, odvodéba lépéskor kell
beszerezni, kivételes esetben kiilon egyedi engedélyt keli kérni

2.2.4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez6 lehet:
= nyomtatott irat,
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elektronikus adat,
az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatoit formaban vagy szamitogepes

maédszerrel is vezethetdk.

2.2.41. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a)

b)

Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, '_alakb'an és barmilyen eszkdz
felnasznélaséaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetéeh keletkeéik és a

kézalkalmazott személyevel 6sszefﬁggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:

a kbzalkalmazott személyi anyaga,

a kdzalkalmazott tajékoztatasardl sz6lo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott bankszamlajanak szama

a kbzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tai‘talmazé
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetS, amelynek
alapja:

a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata

a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése

birésag vagy mas hatésag doéntése

jogszabélyi rendelkezés

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetbje és helyettesei

tagintézmeény vezeto
Uzemeltetési csoportvezetd

munkaiigyi Ugyintézok
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a vonatkozd térvény szerint ellendrzésre jogosult személyek (belsé ellenér, stb.)

sajat kerésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan
hozzaférées, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitéjanak kulén védelmi intézkedéseket (ellentrzés, jelszavas védelem,

az elkildés utan a haldzatrol valo térlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje intézkedik a
kbzalkalmazott szeméiyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozéd
jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint az intézményvezeté-helyettes iranyitasaval
az intézmenyvezetoi titkar kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell

Orizni.

Kézalkalmazotti alapnyilvantartas elkészitése:

a kdzalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal val6 létesitésekor

a kbzalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megszﬁnééekor, ha a kézalkalmazott adatai lényeges

mértékben megvaltoztak

Koézalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésének rendje

A kozalkalmazott az adataiban bek&vetkezd valtozasokrél 8 napon bellll kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkér gyakoridjat, aki 8 napon belill kételes intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a teriletért felelds
intézményvezefé’: helyettes felel. Utasitasai, és az alkalmazottak munkakéri leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az intézményvezetdi titkar végzi.
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2.24.2. Az 6vodas gyermekek személyi adatainak vezetése

a)

b)

A gyermek személyi adatainak védelme

Az adatokat védeni kell kildnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toriés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisllés és sertlés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
szehélyes adatok techni_kai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitéjanak kulﬁn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,
az elkiildés utan a halozatrol valé toriés, stb.) kell tennie.

A gy_er'mek_szer'né'lyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
intézményvezets

intézményvezetd helyettesek

tagintézmény vezetd

6vodap_edégégus

gyermekvédelmi megbizott

Uzemeltetési csoport tagjai

‘Az 6vodas gyermek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Jogviszony létesitésekor a intézményvezetéje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak dsszeallitasardl és a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint
kezeli.

A gyermekek személyi adatai kdz6tt mas anyag nem’térolhaté.

Az intézményi felvételi elGjegyzési naplé:

Az intézménybe jelentkezett gyermekek nyilvantartaséra szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni:

az intézmény hivatalos nevét,

az intézmény OM azonositojat,

az intézmény cimét,

a nevelési évet,

a naplé megnyitasanak és lezarasanak id('ipontjét,

a intézményvezetd alairasat,
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* papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezé, a

felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja szlletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét

c) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesil-e bolcsédei
vagy ovodai ellatasban

d) a szilé felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit

e) afelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat

f) afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idSpontjat

g) a felvétel idépontjat

A személyi adatokat csoportonként az alabbi kételez6 dokumentumokban kel
Orizni:

a) Felvétel és mulasztasi naplo
b) Csoportnapld
c) Egyénifejl6dési napld

d) Ovodai szakvélemény

a) Felvételi és mulasztasi naplé

= A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasanak
dokumentuma.

= A gyermeket akkor lehet a felvételi es mulasztasi naplobdl térdini, ha az dvodai
elhelyezése megsziint, a jogviszonyt megsziinteté hatarozatban szerepl$ naptol.

= A Felvételi és mulasztasi naplét a csoport 6vodapedagdgusai vezetik az iratkezelési
szabdlyzatban és az intézményi elvarasokban meghatarozottak szerint.

= A gyermek sziléje a gyermek adataiban bek&vetkezd valtozasokrél 8 napon belil
koteles tajékoztatni az &vodat, aki 8 napon bellll koteles intézkedni az adatok

atvezetésérdl.
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‘A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tiintetni:

az ovoda neveét

OM azonositojat

cimét

a nevelési évet

a csoport megnevezesét

gyermek nevét

oktatasi azonositojat

TAJ szamat

sziletési helyét

sziiletési idejét

apa{gondviseld) nevét

‘anya szilletési nevét

lakcim/tartézkodasi cimét

lakcimkartya szamat

allampolgarsagat

jogviszony létesitésének idejét

ovodaba lépésének idejét

jogviszony létesitésének hatarozat szamat
jogviszony megsziinés idejét, okat _
intézményen belili athelyezés idejét, helyét
szakvélemény kiallitasanak idejét, szamat
szakértd bizottsag/szakszolgalat nevét, cimét
vizsgalat eredményét

kételezé felulvizsgalat idejét

kotelez6 fellilvizsgalat eredmenyét
felvételi és eldjegyzési naplé szamat
csoportnaplé szamat

szll6 telefonszamat

'HH, HHH hatarozat szamat

igazolt napok szamat

igazolatlan napok szamat

hianyzasok osszesitesét

b) Csoportnaplé
Az 6voda pédagégiai programija alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalaséra
szolgal. |

Az ovodai csoportn_apléban fel kell tiintetni:
= atagintézmény hivatalos 'nevét

= az intézmény OM azonositojat és cimét

= anevelési évet

‘= a csoport megnevezését

= a csoport 6vodapedagogusait, dajkajat
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az ovodapedagogusok valtasi rendjét
a megnyitas és lezaras helyét és iddpontjat
az tagintézmeny vezet6 alairasat
papiralapt dokumentum esetén az intézményi korbélyegzd lenyomatat

Az 6vodai csoportnaplo az alabbi 6sszesitett adatokat tartalmazza:

a fidk és lanyok szamanak Osszesitett adatait

a harom év alatti, a harom—-négyéves, a négy—06téves, az tt—hatéves a hat-hétéves
gyermekek szamat

bélcsédebd! érkezék szamat

a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat (SNI)

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek szaméat (BTMN)
hatranyos helyzetii gyermekek szamat

halmozottan hatranyos gyermekek szamat

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilék szamat (RGYVK)
védelembe vett gyermekek szamat

Térdkszentmiklos kézigazgatasi tertiletérd! bejarok szamat

mas telepiilésrdl bejarék szamat

étkezdk szamat (3x, 2x)

Az ovodai csoportnaplé az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a gyermekek nevét és dvodai jelét, csoportnaplé szamat

a nevelési évben tankételessé valé gyermekek nevét

a gyermek szliiltés napjat

a gyermekek névekedését (suly-magassag)

a gyermekek tarsas kapcsolatainak jellemzéit (szociometria)

gyermekvédelmi jelzéseket

 Egyéni Fejlédési Naplé az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a gyermek nevét

anamnezisét

A gyermek egyeéni fejlettségmutatoit 1.
A gyermek egyéni fejlettségmutatéit |1.
Egyéni fejlesztési terveket
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= A fejlédés eredményét 6vodaskor végén
= Szil6i tjekoztatas rogziteset

=  Szakvéleményeket

d) Ovodai szakvélemény:
Az obvodai szakvélemény az O&vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé

‘aliasfoglalasara szolgald harom példanybdl allé nyomtatvany.

A tankételezettség megéllapitéséhoz szilkséges o6vodai szakvéleményen fel kell
tiintetni:

= azintézmény és a tagintézmény hivatalos nevét

" az intézmény OM azonositéjat és cimeét

» az intézmény korbélyegzojét

= a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az tagintézmény vezetd alairasat

= a szilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat

A tankotelezettség megallapitasihoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza:
a) a gyermek nevét, szileiési helyét és idejét, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, a gyermek oktatasi azonositojat '

b) az allasfoglalast arra vonatkozoéan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara val6 felvételét,

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének ‘megallapitasa céljabdl a szakeértdi bizottsag
vizsgalatat javasolja

A tankotelezettség megadllapitasdhoz szilkséges Ovodai szakvélemény egy masolati
példanya a tagintézményben marad, az eredeti példanyt &t kell adni a szilének.
Harmadik példanyt a tagintézmény vezetdnek meg kel killdenie a taniigyi titkarnak. |

Amennyiben a fakqihtézmény vezeté a gyermek tovabbi Ovodai nevelésére tesz
javaslatot, akkor az altalanos intézményvézeté - helyettes egy hitelesitett masolati
példanyt megklld a gyermek lakdhelye szerint illetékes telepllési onkormanyzat

jegyzéjének.

2.3. Az adatnyilvantartasban é'rintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje '
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a) Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara:
= Az adatkezelés altal érintett személiyel az adat felvétele elétt kozélni kell, hogy az

adatszolgaltatas énkéntes vagy kotelezd.

= Kotelezé adatszolgaltatas' esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a gyermek sziil6je, gondviseléje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

= A kozalkalmazott, a gyermek szul6je, gondviseléje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céliabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

* A kozalkalmazott a kbzokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy tbriését csak kozokirat, illetve: a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

= Az érintett k6zalkalmazott, a gyermek sziiléje, gondviselGje kérésére az intézmény
vezetbje vagy az altalanos intézményvezetd - helyettes tajékoztatast adnak az
intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé aital feldolgozott
adatairol, az adatkezeles céljardl, jogalapjarél, id6tartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszeflggd tevékenységérél, tovabba arrél,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

= Az intézmény vezetdje a kérelem benyuijtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kdzérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.

b) Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

= a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést térvény rendelte el

* a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kodzvetlen (izletszerzés,
kézvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles

a kérelem benyuljtadsatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
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titakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi

adatfelvételt. és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett szemelyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
ktelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett
a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kézlésétél szamitott 30 napon
bellil — az Adatvédelmi térvény 'szerint“biréséghoz fordulhat.

¢) A birésagi jogérvényesitéé lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megserti, az
érintett- kézalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az (igyben soron kivdi jar el.

3. A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK SZABALYOZASA

a) A védelem célja:

» az adatbiztonsag,

= g fizikai biztonsag,

= az Uzemeltetés,

* atechnikai védelem,

= az informaciétovabbitas szabalyozasa.
A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
Kijelslt szemeély a felelds.

b) A védelem feladata:

= megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését,  lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozd eltavolitasat

= ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat

= megakadalyozni, hogy az adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenli hozzaferjenek

= biztositani “azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat
tovabbitanak

c) A szamitastechnikai eszko6zok fizikai biztonsaganak biztositasa
= A személyzeti nyilvantartas halozati izemmédban nem izemelhet.
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Az adatkezelést, adatfelvételt kizarélag ezzel a feladattal megbizott dolgozo
végezheti.
A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jeisz6 alapjan
jogosultak a szamitastechnikai estk6zok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

A bevitt adatok hélyességének ellendrzése, - annak biztositdsa, hogy a bevitt
adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzott személyek juthassanak hozza.
Gondoskodas a bevitt adatok kimentésérél és biztonsagos tarolasarol.

A szamitastechnikai eszkdz0k hozzaférési kulcsanak szolglati titokként vald
kezelése. Kilsé személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszkdzokhoéz Ggy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem
ismerheti meg.

A szamitégépes alapnyilvantartasrdl adatot szolgaltatni jogszabaly aital el&irt
szervek részére végezhet

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak béarmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg. A program valtoztatidsara csak a program
telepitdje jogosukt.

Az idegen adathordozét (pend-rive, CD, DVD) hasznélat el6tt virusvizsgalatnak kell
alavetni.

A szamitégép elhagyésé elott az alkalmazasokbdl a felhasznalénak ki kell lépnie.

Az Uzemeltetés bizfonségéért az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szémitastechnikai eszkézOk hasznalatara fethatalmazott személyek névsorara és
gondoskodik a nyilvantartasukrol, a programok dokumentalasardl, a jelszérél, az
Uzemzavar elharitasardl.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozaséért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozasanak
naplézasaért, az On-line adatmozgas kezdéményezése jogosultsaganak
ellenbrzéséért, valamint a rendszerbél kikerilé, mas célra igénybevett adathordozék
toriéséert a biztonsagosan nem é&rizheté szamitogépen tarolt adatallomany —
mentést kovetd — torlesérdl a gépeken dolgozod kijeldit személyek és az intézmény

vezetdje a felelds.
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» Az informécidtovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok mely

jogszabaly alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok.

= E szempontokat az adattovabbito személy minden alakalommal ellenérizni kételes..

4. INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK

Az informatikai adatkezelési rendszerek Uzemeltetésének biztonsagaért az intézmeny

vezetdje felelés, aki. gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyekrdl, nyilvantartasukrol.

‘megnevezes adatszolgaltatok ' felhasznalok munkafolyamat
KIR gyermek adattorzs | szld intézmeényvezetd jogviszony létesités-
P.H.népesség- tanlgyi titkar megsz(lintetés
nyilvantarté Ozemeltetési statisztika -
védéndi szolgalat csoportvezetd normativa
tagintézmények altalanos int.vez.h. adategyeztetés,
informatikus adatszolgaltatas
INFORMIR szll6k intézményvezetd statisztika
' tagintézmények tantigyi titkar normativa
lizemeltetési adategyeztetes,
csoportvezetd adatszolgaltatas
'| éltalanos int.vez.h.
informatikus .
KIR intézménytdrzs fenntarto | intézményvezetd adategyeztetés,
' alkalmazottak -| intézményvezetdi titkar | adatszolgaltatas.

| pedagégusok

gazdasagi Ui.
munkakdzdssegek

- Oktatasi Hivatal informatikus nyilvantartas
KIRA - alkalmazottak lzemeltetési csop.vez. | munkalgyi folyamatok
Kozpontositott Magyar Allam Kincstéar | munkaligyi G.1.
liletményszamfejté '
Rendszer
|'KIR - STAT szilék . tanligyigazgatasi titkar | statisztikai
tagintézmény vezeték | Gzemeltetési csop.vez. | alap dokumentumok
|- : | gazdasagi i.i. ' .
KIR-EMMI tagintézmeény vezetdk | altalanos int.vez.h. rogzités . -
gyermekbalesetek ' tanlgyi titkar
' ' informatikus :
POLISZ tagintézmények uzemeltetési csop.vez. | rogzités
szllék ‘gazdasagi Ui. - ' | szamlazas
_ alkalmazottak ' | '
ANYK - NAV P.H-VESZ | izemeltetési csop.vez. | rogzités
' : Uzemeltetési csop.vez. - -
Intézmeényi honlap intézményvezetd szakmai int.vez.h. intézményi
Facebook oldal int.vez.helyettesek informatikus nyilvanossag
tagintézmény vezetd biztositasa
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