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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi és rendeleti hattere

A tobbszor modositott a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992 . XXXIII. torvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésére

A tobbszor modositott dllamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény

368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

26/1997. /1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését €s korai felismerését szolgalo egészségligyi szolgaltatasokrol és a
szlir@vizsgalatok igazolasarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt, agazati torvény)

229/2012.(VII1.28) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

A 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

A 2012.évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl.

62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

44/2007. OKM. rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl.

20/2012. (V1I1.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelvei.
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol.

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol.

Az 1997. XXXI. térvény. A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./

A 363/2012. (XI1.17) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

195/2011. évi Torvény az allamhaztartas mitkodési rendjérol.
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e A 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.
e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
e SéKozség Onkormanyzatanak 6vodai 4gazatra sz6l6 hatarozatai
e Rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl szolo - 78/2003.(1X.27.) GKM. rendelet.
e 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol
e 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €és a magéan levéltari anyag
védelmeérdl.
o A 335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéan levéltari anyag
veédelmérol

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti ¢s miikdodési szabdlyzat az intézmény alapdokumentuma, mely a nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§- a alapjan hatarozza meg koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény milkodésének belsdé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapitd
Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvaldsitasara.

A hivatkozott térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény
jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a Séi Mesevilag Ovoda vezetjének elSterjesztése utan a Sziilok
Kozossége véleményének kikérésével, Sé Kozség Onkormanyzata jovdhagydsival a nevelétestiilet az

alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdekloddk

megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében.

2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Séi Mesevilag Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabéalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, mint:

e Az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa,

e A gyermeki jogok érvényesiilése,

o Asszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idobeli és teriileti hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Adatkezelési — és védelmi
Szabalyzat (I.sz. melléklet) valamint az 6vodavezet6i utasitasok betartasa az dvodaba jard valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kozalkalmazottaira nézve kotelezoé érvényliek.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kotelezettsége,
akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, ill. igénybe veszik

szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet elfogadasaval és az intézményvezetd

jovéhagyasaval 1ép hatalyba, a kihirdetés napjan és hatirozatlan idore szol.
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Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:

e kezdeményezheti a fenntarto,

e anevel6testillet, az 6vodavezeto;

o a Sziléi Kozosseg;

o illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2022. szeptember 01.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - intézményen kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A nevel6testiiletnek, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziil6i kozosség véleményét kell beszerezni.
JEMMI rend. 20/2012. (VIIL31.) 4.§ (5)

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul a fenntartd egyetértése sziikséges. /Nkt. 25.§ (4)

Az Ovoda szervezeti felépitésére ¢és milkddésére vonatkozd szabalyzatot a Sziildi Kozdsség
véleményének kikérését kdvetden az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja

el. /Nkt. tv. 70.§ (2) (b)/

2.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok
e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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e Pedagodgiai Program

e Hézirend

e Adatkezelési Szabalyzat

e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e Ellendrzési nyomvonal szabalyzata

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Tiizvédelmi Szabalyzat

e Munkahelyi kockéazatelemzés €s kockéazatértékelés

e Kémiai kockazatelemzés és kockazatértékelés

e Egyéni véddeszkdz juttatdsi rend

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Kulcskezelési szabalyzat

3. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

e Az intézmény neve és székhelye
Séi mesevilag Ovoda, 9789 Sé, Szabadsag utca 29./c
o Iranyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve és cime:
Sé Kozség Onkormanyzata 9789 Sé, Szabadsig u. 29./a
e Alapit6 Okirat kelte: 2022.majus 18.
e Alapito Okirat szama: 1/2022
e Az alapitas idépontja:
Az alapitas id6pontja: 2022.07.01.
Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 2022,

Nyilvantartési szdm (t0rzsszdm): 847636

e A fenntarto6 neve és cime:
Sé Kozség Onkormanyzata 9789 Sé, Szabadsag u. 29./a

e A koznevelési intézmény: Tipusa: 0voda
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Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: az Nkt. 4 § (1) a) pontja szerinti ,,Ovodai
nevelés”, tovabba ellatja az Nkt. 4. § (1) bekezdés r) pontja szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését.

e Az intézmény bélyegzoinek felirata:

Hosszu bélyegzo:
Séi Mesevilag Ovoda
9789 Sé, Szabadsag u. 29/C
A.sz.: 15847634-1-18

Korbélyegzo:
Séi Mesevilag Ovoda
OM: 203551
9889 Sé, Szabadsag u. 29/C

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
Intézményvezetd

e Az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank 12094507-01842520-00100003

e Az intézmény kincstari korbe nem tartozik.
Az intézmény Onalloan mikodo koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatokat Séi Kozos
Onkormanyzati Hivatal és az intézményvezetd latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. A fenntartasi, miikkodési koltségeket az évente Osszedllitott, az

iranyit6 szerv altal jovahagyott koltségvetésben kell meghatdrozni.

o A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szdmlaszammal kapcsolatos adatok:
A koltségvetési szerv szamlaszama: 12094507-01842520-00100003
A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
A szamlavezetd pénzintézet cime: 9700 Szombathely, F6 tér 36.

A koltségvetési szerv adoszdma: 15847634-1-18

o A koltségvetési szerv tevékenysége:

> A koltségvetési szerv kozfeladata:
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Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja

szerinti Ovodai ellatas.

A nevelési oktatési intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a.pontjaban

meghatarozott feladata 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo

1997.

évi XXXI. torvény 21.§ (a tovabbiakban: Gyvt.) altal eldirt intézményi gyermekétkeztetés

biztositasa.

>

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851 020 Ovodai nevelés

>

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nemzeti Kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo

egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda alapfeladata:

a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 6vodai nevelés,

a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

A torvényi eldirdsoknak megfelelden biztositja az Ovodaskori gyermekek intézményes

nevelését, iskolai elokészitését;

Felkutatja a tankdteles korba 1ép6 gyermekeket, szervezi az dvodéba torténd beiratasukat;

A gyermekeket az ovodai ¢let idotartama alatt fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évben
felkésziti az iskolai nevelés-oktatasra;

Fokozott figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli csalddok gyermekeit, indokolt esetben
javaslatot tesz tAmogatasukra, kiilonds gondot fordit nevelésiikre, felzarkoztatasukra;

Munkajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az 6voda Pedagdgiai Programja alapjan végzi;

Intézményi gyermekétkeztetést biztosit sajat talalokonyhaval.

a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése,
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos - enyhe fokban latassériilt, -enyhe fokban hallassériilt, enyhe fokban értelmi

10
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fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelv oktatds, zeneovi, 6vodai

uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, id6szakos gyermekfeliigyelet szervezése.

>

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

g blw N

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

>

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: S¢ Kozség kozigazgatasi teriilete
Alairasi jogkor
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezeto alairdsaval és az intézmény korpecsétjével
érvenyes.
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az intézményvezetonek van.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. A két alaird koziil az egyik az

intézményvezeto, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellatd fenntartd altal megbizott személy.

Villalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményt képezd telkek és teriiletek vonatkozéasaban a tulajdonosi jogokat az Alapité Okirat
rogziti.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot

készit a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézmény vezetdje az
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alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

e A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében —

jogszabalyokban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a gyermekek ¢€s a sziilok,

ill. képviselsik.

e Az 6voda szakmai tekintetben onall6. Szervezetével és mitkkodésével kapcsolatosan minden olyan

iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Az o6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet

nem miilkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part

vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

/NKkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

e Az intézményben dolgozé kdzalkalmazottak korét és 1étszamat a kdznevelésben torténd alkalmazas

feltételeit a Nkt. 61. § (3) és a 66. § hatarozza meg.

e Az 6vodaban alkalmazhatd kézalkalmazottak 1étszamat a NKt. 1-es és 2-es melléklete alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

>
>
>
>
>

intézményvezeto,

ovodapedagdgusok,

gyogypedagdgusok

a NOKS alkalmazottak: dajka

egyéb munkakorben alkalmazottak: konyhai kisegitd

Az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt.4.§ és 61.§ és 62.§ szerint

szabalyozzuk. A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételeit a NKt. 67.§-a szabalyozza.

e Ovodankban a maximalisan felvehet6 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 50 f5.

(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatdrozza meg.)

Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a NKt. 8.§-t vessziik figyelembe.
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Az 6vodai felvétel dltalanos szabalyai mellett a felvétel kotelezé az alabbi esetekben:

>
>
>

A\

YV V V V

A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijelolte az adott 6vodat;

A gyermek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte;

A gyermek az év folyaman betolti/betoltotte az 3. életévét, és az 6voda felvételi korzetében
lakik;

A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti;

A gyermek fejlddése érdekében allandd napkodzbeni ellatasra van sziikség;

A gyermek hatranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult);

A gyermekek sziil6je egyediil alloként neveli. A napkdzbeni ellatasra kiillondsen jogosult, ha a
gyermek a 3. €letévét betdltotte, és az Ovoda felvételi korzetében lakik.

A gyermeket iddskort neveli.

A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

A gyermek idOsebb testvére mar el6zbdleg felvételt nyert az 6vodaba.

A sziilok kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltotte be, csak abban az
esetben vehetd fel, ha a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, és minden a
felvételi korzetben lakohellyel, ennek hianydban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves
¢s annal idOsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Hely hiany esetében, - ha a felvétel kotelezé - gondoskodni kell az adott gyermek

elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

¢ Az intézmény a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni a koznevelés

informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni a valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszagos

Statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni:

> alkalmazottak adatai

» gyermekek adatai

» Az o6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a

jogszabaly alapjan eléirt modon ¢és eldirt formdban vezeti. (A kotelezéen hasznalt

nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 93.§ tartalmazza.)

Az adatok tovabbithatdk:
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o A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagdgus oktatasi azonositd szama, pedagdgusigazolvany
szama, jogviszony idGtartama, heti munkaid6) — a NKt-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, a kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5)-(6)/
Az 6voda vezetéje minden év augusztus 15-éig megkiildi a megyei kormanyhivatalnak a nevelési

intézményben alkalmazott pedagogusok névsorat, oktatasi azonosité szamat. /EMMI 146.§ (1)/

A nevelési-oktatasi intézményben a nevelomunka - a nevelbtestiilet elfogadasaval, az
intézményvezetd jovahagyasaval - pedagogiai program szerint folyik, mely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziilt. Amennyiben a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a pedagogiai
program jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell
hozni. /Nkt. 26.§ (1)/ Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig
az idépontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1)/ Az

ovoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatta gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

A csoportban sziikség szerint 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan, ha az 6voda
reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi

fejlettségének allapota elérje az iskolaba Iépéshez sziikséges szintet.
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e Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérol, testi épségének
megovasarol és erkolesi védelmérdl az 6vodaba torténd belépéstdl a jogszert elhagyasig terjedd idoben,
tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje
alatt.
Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek
egészségligyl vizsgalatdnak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodéaba jard
gyermek, évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.
/Nkt. 4.§ (9.) és 25.8(5)/
Az Nkt 25.§(5) és 94.§(3) b) foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 4.§ szem el6tt
tartasaval intézményvezetdi kotelesség annak figyelemmel kisérése, hogy a gyermekek korabol adodo
szirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a héaziorvos és a védond
feladatkorébe rendelte. A torvény ¢és a gyermek egészségvédelme érdekében, a sziirdvizsgalatok
megvalosulasinak nyomon kovetése elengedhetetlen.
Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés — oktatas
egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetek megeldzésérdl és a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdinak megszervezésérdl, tovabba véleményt ad a tankotelezettség
kezdetének megallapitasahoz — a NKt.-ben meghatarozottak szerint.
Az ovoda, felelos a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodéséért, a gyermeki kozosség
kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egyiittmiikddik a sziildvel.
A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikdodve végzi a

neveldomunkat.

¢ A reklamtevékenység szabalyai

Ovodéankban a reklamtevékenység folytatasa tilos!

Ez alol Kkivételt képez, ha a reklam a gyermekeknek szO0l és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kdzéleti-, kulturalis tevékenységgel dsszefliggd, a gyermekek testi —

mentalis —szocialis fejlédését segitd kiadvanyok, plakatok.

5.AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Altalanos tudnivalék:
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A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart
Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 50 6ra; >Napi 10 éra: reggel 6°°-t61 16%-ig.
A napi nyitvatartasi rend a sziilok igényének figyelembe vételével évenként kertil
meghatarozasra az éves munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotol-
péntekig tarté idészakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.
Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajekoztatni kell.
A zarva tartas id6pontjat €s idOtartamat a fenntarté modosithatja, ill. hagyja jova.
A nyari zaras idejére tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi és higiéniai munkakat.
Az 6voda az iskolai 6szi-, téli- és a tavaszi sziinet ideje alatt nyitva tart.
Az Eurest Zrt. ¢és az intézmény kozott Iétrejott Szolgéltatasi SzerzOdés alapjan az 6voddban
1€v6 talald konyha az 6vodai munkarend szerint tizemel.
A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikodési rendben kell meghatarozni, melyrdl a sziiloket
hét nappal elébb kell tajékoztatni, - sziikség esetén- gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.
Az 6vodapedagdgusok kotelezd oOra-beosztasat és az ovodaban dolgozd kozalkalmazottak
munkarendjét az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
Az oOvodapedagdégusok munkabeosztasa 1épcsOzetes modon torténik. Az dvodaban
ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, de reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési,
fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd is feliigyelhet rajuk.
Az ovodaban reggel 7.30-t61 délutan 15.30 oOraig az intézmény vezetdjének bent kell
tartozkodnia. Nyitvatartasi id6ben az intézményvezetd és a vezetd tavollétét kovetden
intézkedésre jogosult a vele egy csoportba beosztott 6vodapedagogus.
Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok személyének konkrét kijelolését az
éves munkaterv tartalmazza.
Az dvodavezeté munkaidejét szintén az éves munkaterv tartalmazza.
Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité vele egy csoportba beosztott

O6vodapedagogus latja el az irdsban rogzitett, vagy szobeli megbizds alapjan 4atruhazott
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feladatokat: informacidk, lizenetek feljegyzése, 4taddsa, az intézmény =zavartalan

lizemeltetéséhez feltétlentil sziikséges intézkedések megtételét.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolara késziti fel.
Az 6voda a gyermek harom éves koratol ellatja — a Gyvt. altal meghatarozottak szerint — a
gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.
A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatodl legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilo —
legkésébb a targyév aprilis 15-¢ig benyujtott kérelem alapjan kérelmezheti a teriiletileg illetékes
jarasi hivatalnal gyermeke 6vodakezdésének halasztasat.
A jarasi hivatal a sziiloi kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem eldtt tartva felmentheti
a gyermeket az ovodai foglalkozdson torténd részvétel aldl annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Tovabba kiilonds méltanylast érdemld
esetben, tjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik ¢életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. /Nkt.
8.§ (2) Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benytjthato.
Az 6voda az intézményben rendelkezésre allé eszk6zokbol koteles biztositani a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, valamint a

jelentkezéshez és a milkodéshez sziikséges feltételeket. /Nkt 35.§/
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO/BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az ellendrzés: a kdznevelési intézmény mitkodésének vizsgalata a hatdlyos jogszabalyok és a nevelési,
illetve a pedagogiai program alapjan. Az ellenorzés soran a miikédést eloiro szabalyoknak valo

megfelelés vizsgalata torténik.

Az értékelés: a koznevelési intézmény, a fenntartd, az 4gazati irdnyitas altal meghatarozott szakmai
celkitizések Osszehasonlitdsa a koznevelési intézmény pedagogiai tevékenység eredményeivel. Az
értékelés az eredményességre, hatékonysdgra €s a mindségre iranyul. Az értékelés az intézmény, a
fenntarto és a kozponti oktatdsiranyitas jovihagyott dokumentumaiban megfogalmazott szakmai
celkitiizéseket veti 0ssze a tényleges miikodés eredményeivel.

Az ellenOrzés az ellendrzést végzo és az ellendrzott egymashoz vald viszonya, iranyultsaga szerint

lehet:

Kiils6 ellendrzés

» az ellenOrzést végzo altalaban nem felelés az ellendrzott szerv munkajaért, az ellenérzés a
szervezeten kiviilre iranyul. (kéznevelési intézményben ilyen ellendrzést végezhet példaul az
illetékes kormanyhivatal, a tiizoltosag, az ANTSZ, a Munkaiigyi Feliigyelet, a Munkavédelmi
Feliigyelet, az ligyészség)

Kiilsé ellenérzések

» Az onkormanyzat részérdl a Belsé Ellenérzési iroda biztositja a feliigyeleti ellendrzést.

> Az ellen6rzésrol késziilt jegyz6konyvben intézményre bontottan szerepeltet az intézményekben
¢észlelt szabalytalansdgokat, problémakat.

» A kiils6 ellenérzések vezetdje tovabbitja az intézmények szamara a jegyzokonyvet, és eldirja a
pénziigyi, gazdasagi, adminisztracids szabalytalansagéara vonatkoz6 intézkedéseket, a feleldsségi
megallapitasokat.

» A megallapitasoknak megfeleléen az intézmény vezetdje intézkedési tervet készit a
hidnyossagok megsziintetése érdekében, illetve a feladatkor szerint megéllapithato felelds

személyére vonatkozdan sajat hataskorben felelosségre vonast kezdeményezhet.
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Belso ellenorzés
» az ellendrzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzo feleldsséggel tartozik. A szervezeten
beliil elkiiloniilt iranyitod, vezetd funkcid gyakorlasahoz kapcsolodik, az irdnyitasi és vezetési

folyamat része.

A belsé ellenérzés miikodtetése az Aht. Szerint
Az Aht. 69. §-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje, az dvodavezetd koteles gondoskodni a belsé

kontrollrendszer — folyamatrendszer- 1étrehozasarol, miikodtetésérodl és fejlesztésérol.

Ez a rendszer biztositja a kockdzatok kezelését, a targyilagos bizonyossag megszerzését, amelynek célja:
» a mukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,
» az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

» megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A Folyamatba épitett Elozetes €s Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (tovabbiakban FEUVE) Szabalyzat
részletesen tartalmazza a pénziligyl iranyitasi ¢és ellendrzési feladatokkal szemben tamasztott
kovetelményeket, az 6voda megfeleld pénziigyi iranyitasi ¢és ellendrzési szabalyozottsagat, a
szabalyossag, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeit szem elott
tartva.

Az 6vodavezetd a belsd kontrollrendszer mindségét évente értékeli és jogi feleldssége tudataban errdl

nyilatkozatot tesz.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja az SZMSZ 1. sz.
mellékletében taldlhato.
Bels6 kontrollrendszer
> A belsé kontrollrendszer miikodése, értékelése és a vezetére vonatkozd tovabbképzési
kotelezettség. A belsé kontrollrendszerrel, €s a belsd ellendrzésre vonatkozd részletes
rendelkezésekrol az Aht. és a 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet rendelkezik.
> Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodésérdl és

fiiggetlenségének biztositdsarol az 6vodavezetd koteles gondoskodni.
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» Az 6voda vezetdje a belsd kontrollrendszer szabalyszeri miikodésének érdekében 1épést tart a

valtozasokkal, ennek érdekében minden évben részt vesz az Aht.121/E §-ban eléirt gazdasagi

vezetOkre vonatkozd  kétévente kotelezd, belsé kontrollrendszer témakorében az

allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen. [ABPE tovabbképzés]

Az ellendrzés tartalma szerint lehet:

» Szabalyszertiségi

ellenérzés: a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok, vezetdi utasitasok,

rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatara iranyul.

» Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitasara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer mikddése

alkalmas-e a lehet6 legkisebb raforditassal, a lehet6 legnagyobb eredmény elérésére.

6.1. Kiilsé ellendrzés-értékelés rendje

Az ellenorzés | Az ellenorzés és | Az ellenorzésre, értékelésre | Az ellendrzés,
és értékelés | értékelés targya, | jogosult értékelés
formaja tartalma megrendeldje
Kiils6 torvényességi Fenntarto  (4ltala megbizott | Oktatasért felelos
személy); ASZ; | Miniszter;
Kormanyhivatal. Jegyzo;
szakmai- A fenntartdo altal megbizott
pedagdgiai szakértd.
szakhatosagi Népegészségiigy; Gyamiigyi
Hivatal; Ttizvédelmi szakember;
Munkavédelmi szakember.

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.8):

a) pedagdgiai-szakmai,

b) torvényességi,

c) hatosagi ellendrzés.

Az oktatasért felelés miniszter az intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai ellendrzést szervez,

amely Otévente ismétlddo értékeléssel zarulod vizsgalat.
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Az ellendrzés iranyulhat:
» az 6vodapedagdgus szakmai munkdajanak ellendrzésére,
» az intézményvezetd vezetdi és pedagdgusi-szakmai munkdjanak ellendrzésére,

» az intézmény ellendrzésére.

6.1.1. Ovodapedagogusok pedagégiai-szakmai munkajanak ellenérzése
[EMMI 148.§/

Az ellendrzés célja » Az ellendrzott ovodapedagogus pedagogiai készségeinek
fejlesztése.
Az ellenérzés modszere » a foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése;

» az oOvodapedagoégus nevel6-oktatd munkajat megalapozo
pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgélata;

» interju felvétel.

Az ellendrzés » Legalabb oOtévente egyszer, minden O6vodapedagogust
gyakorisiga érintden.

Ellenérzésben részt vesz » Két szakérto.

Az ellenérzés > ErtékelSlap

dokumentuma

Adatok nyilvantartasa » Személyi irattar;

» Pedagogusmindsitési informatikai rendszer.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések ellendrzési eszkdzeit az Oktatasi Hivatal dolgozza ki.

Azonos szempontok szerinti valésul meg az ellendrzés, értékelés és dsszehasonlitas. /EMMI 152.§/

6.1.2. Intézményvezeto ellenérzése

Az intézményvezet ellendrzése a Nkt. 7.§(1) bekezdés altal meghatarozottakra terjed Ki.

Célja: az intézményvezetd pedagogiai €és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd
munkdjanak altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat

céljaihoz képest elért eredménye alapjan.

Az ellenérzés célja » Az intézményvezetd pedagdgiai és vezetdéi készségeinek
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fejlesztése.
» Az intézményvezetd sajat  céljaihoz  képest  elért
eredményeinek kimutatasa.
Az ellen6rzés médszere » A foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.
» Az intézményvezetovel egységes szempontok alapjan
készitett interju.
» Dokumentumelemzés.
> Kérdobives felmérés a neveldtestiilet, a sziilok korében.
Az ellendrzés » Leghamarabb az intézményvezeti megbizas masodik évében.
gyakorisiga > Legalabb az intézményvezetdi megbizas negyedik évében.
Ellenérzésben részt vesz » Két szakérto.
Az ellen6rzés > Ertékelélap
dokumentuma
Adatok nyilvantartasa » Személyi irattar;
» Pedagogusmindsitési informatikai rendszer.

6.1.3. Intézmény ellenérzés

Célja: iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal,
hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat.

/[EMMI 150-151.§/

Az intézmény ellendrzés az EMMI 148.§ (2) és a 149.§ (1) bekezdésekben meghatarozottak

megfelelden torténik.

Intézményellendrzésre az intézményben legalabb o6tévenként egyszer, a megyei ellendrzési terv alapjan
kertil sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagdgusainak legalabb hatvan szazalékat mar értékelték
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, és legalabb egyszer sor keriilt vagy az
intézményellendrzés soran sor keriil az intézményvezetd ellendrzésére is. /EMMI 150.§ (2)

Az ellendrzés eredményérdl elektronikus uton szolgaltatjuk az adatokat az Oktatasi Hivatalnak.

Az ellendrzés célja » Iranymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak
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fejlesztéséhez.

Az ellenorzés modszere >

A foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.
Az intézményvezetdvel egységes szempontok alapjan készitett
interju.

Interju a nevel6testiilet tagjainak legalabb ot szdzalékaval.
Dokumentumelemzés.(az intézmény ¢és a kordbbi ellendrzések
dokumentumai)

Kérdoives felmérés a nevelOtestiilet, alkalmazotti kozosség,

sziilok és egyeéb partnerek korében.

A\

Az ellenorzés
gyakorisaga

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Ellenorzésben részt vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bdl 4116 szakértdi csoport.

Az ellenorzés
dokumentuma

YV V V V V|V

Y

Osszegz6 dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

az intézmény onértékelése;

a fenntarto értékelése;

a helyszini ellendrzés dokumentumai;

az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés keretében az el6z6
ellenérzési ciklusban késziilt pedagdgus-értékel6lapok
0sszegzese;

az intézményvezetd ellendrzésének értékeld lapja;

az ellendrzést megeldzo 6t évben lefolytatott orszdgos mérések
adatai;

a korabbi intézmény-ellenérzés szakértdi 6sszegzo
dokumentuma;

a legutobbi torvényességi €s hatosagi ellendrzések

eredményeinek 6sszegzés.

Adatok nyilvantartasa >

Intézményi irattar;
Korményhivatal irattér;

Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Fenntartoi kotelezettség és jog:
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» ¢értékeli a nevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagbgiai-szakmai munka eredményességét; ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet,

valamint az SZMSZ-t. /Nkt. 83.§ (2) h) és f)

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé

szakértovel torténo értékelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A fenntarté ellendrizheti az 6voda gazdalkodéasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket, a vezetd feletti munkaltatéi jog gyakorldsa, a tovabbképzési program
jovahagyasa, értékeli az 6voda pedagodgiai programjaban meghatirozott feladatok végrehajtasat, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességét, valamin ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet,

valamint az SZMSZ-t.  /NKt.83.§(2)

6.2. A belso ellendrzés-értékelés rendje

Belso ellendrzések
Az ellendrzés: a miikodés megfelelésének vizsgalata. Vizsgaljuk, hogy az ellenérzés ala vont teriiletek
az intézményben megfelelnek-e a ra vonatkozd elvarasoknak. Az ellendrzés nem lehet mas, mint

egybevetés.

Kétféle ellendrzés lehet:
» Megfeleloség ellendrzése: azt értiik-e el, amit szerettiink volna?

» Teljesiilés ellenérzése: kitlizott cél teljesiilt-e? A cél megvaldsulasanak ellendrzése.

Az értékelés: kozpontjadban az eredményesség all. A fenntartd altal meghatarozott szakmai célkitlizések
Osszehasonlitasa a kdznevelési intézmény nevelési tevékenységének eredményeivel.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés soran az intézmény mikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk. Az
eredményességet a szabalyozasnak €s az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a hatékonysagot pedig

az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditds alapjan itéljiikk meg.
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Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési tervben az
6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg az.
Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végzd nevét, az
érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét, idejét, az ellendrzés céljat.

Eves értékelési rend tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés tartalmat, az értékelést végz0 nevét,
az értékelésért felelos nevét, az értékelés modszerét, az értékeltek nevét, valamint a keletkezo

dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

Az ellendrzés megkezdése elott legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
modszerét, idépontjat, idotartamat. Az ellendrzés megéllapitasait megkapja az ellendrzésben
érintett. Az ellendrzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

A mindség a sikerkritériumra vonatkozzon. Az ellendrzés dokumentumai a neveldtestiilet szamara
hozzaférhetové kell tenni.

A gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempont az 6nall6 munka tiszteletben tartasa, a
modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek

szamonkéreése.

A belsé ellen6rzés soran kovetelmények:
»  objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszerliség;
»  tervszeriiség, folyamatossag, kovetkezetesség,

> demokratizmus biztositasa.

A belsdellenérzést végzé feladatai:
»  szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzés,
»  gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés,
»  szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefliggd ellendrzés,
>

vagyonvédelemmel, torvényességgel dsszefiiggd ellendrzés,
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Az ellenorzés teriilete, Ellendrzést Erintettek Ellenérzés Ellenorzés Eredményes-

tartalma végzo neve Kkore ideje modszere ségi mutatok

Pedagdgiai munka ) Helyzetértékelés

- nevelémunka feltételei; ) Ovodapedagogus Eves Csoportlatogatas;  Hatékonysag,

nevlimunka mingige, Qv D9 uprery Tt ey

- a gyermekek fejlédése; ‘ - ’ ’
& ) alkalmazottak. ~ alapjan. Osszehasonlitas

- iinnepek, megrendezése,

- gyermekvédelmi tevékenység

- Pedagogiai Program bevalasa,

- munkakori leirasok betartasa,

- munkaid6 aktiv kihasznalasa. , ,

Gazdalkodas Ovodavezetd Eves I:Ielyzetértékelés, Koltség

- koltségvetés felhasznalasa, Fenntarto munkatervbe  Osszehasonlitas;  hatékony

- étkezési, téritési dijak meghataro- takarékos
beszedésének rendje, .Zo,t,t gazdalkodas.

- nyomtatvanyok vezetése, iddpontban.

- leltar, selejtezés rendje;

- feln6ttek juttatasai. '

Munkaltatas, ) Ovodapedago-  Folyamatos ~ Dokumentum- Torvényesség,

taniigyigazgatas Ovodavezetd gus; elemzés; jogszertiség.

Dajka; Egyéb Munkavédelmi

alkalmazottak szemle

Kovetkezteté-
sek levonasa.

- személyi anyagok;

- egészséges, biztonsagos
ovoda;

- gyermek balesetek
megeldzése;

- személyes adatok
nyilvantartasa;

- taniigyi dokumentumok

Az 6vodavezetdo munkajanak belso értékelése:

A nevelGtestiilet és a sziiléi kozosség a vezetdi megbizasinak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot Sé Kozség Onkormanyzata belsé
ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az

allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél megfeleléen torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:
e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes mikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra és a pénziigyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansadgot, hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
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e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés

végrehajtasanak megfeleldoségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra ¢és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodésat
biztositja.
A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

o cldzetes

o folyamatba épitett

e ¢sutodlagos ellendrzést.
A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok — elismerés,

o feltart hidnyossdgok — megsziintetésére vonatkozo intézkedés — felelosségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

6.2.1. Vezeto ellenorzése

A vezetoi ellenérzések alapelvei:

Az dvodavezetd szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval megismerteti az egyes
munkakorokre, minden dolgozora vonatkozo éves ellendrzési litemtervet. A vezet6i ellenérzések soran
nyert informdciok a vezetdi ellendrzések alkalmdval keriilnek feldolgozéasra. Az 6vodavezetd vagy az

altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az 6vodavezetd irdsos megbizatasa alapjan.

6.2.2. A belsé miikodés és/vagy a nevelomunka ellendrzésére jogosultak felelosség és

hataskore

Az évodavezetd: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Valamennyi dolgozdét barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az 6vodavezetd.

Ellendrzései lehetnek:

» tervszer(, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés;
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» spontan, alkalomszer ellendrzés: problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérése

érdekében.

Az ovodavezeto teljes kori ellenorzés Kiterjed:

Az éves munkaterv részeként az ,Ellenérzés tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagodgiai-szakmai,
torvényességi munka ellendrzését. Az 6vodavezetd az évente ismétlddd, munkakoronkeénti értékelésen -
ellenérzésen feliil a Pedagdgiai Program feliilvizsgalatdhoz, modositdsdhoz igazodva ellenérzi mindenre
kiterjedden, atfogoan az Ovodapedagdégusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
ellenérzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve iitemezi.
Pedagogiai munka teriiletén:

> nevelémunka feltétele, > neveldémunka mindsége, = pedagogiai program bevalasa,

» acsoportok és a gyermeke fejlédése, gyermekvédelmi tevékenység,

» lnnepek, tinnepélyek méltdo megrendezése,

» munkakori leirasok betartasa, munkaid6 aktiv kihasznalasa.
Gazdalkodas teriiletén:

» koltségvetés felhasznalasa, felndttek juttatasai.

» ¢étkezési téritési dij beszedésének rendje, nyomtatvanyok vezetése, leltar, selejtezés rendje,
Munkaltatas, taniigyigazgatas teriiletén:

» személyi anyagok, személyes adatok nyilvantartasa, taniigyi dokumentumok vezetése.

» egészséges, biztonsagos 6voda, gyermek balesetek megeldzése,

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belsé értékelés folyik:

Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak. Az alkalmazott folyamatok - beleértve
azok szabalyozédsat is - mennyire hatékonyak, célszerlieck, mennyiben segitik az intézményi célok
megvalosuldsat. A belsd értékelések tigy kerililnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer

minden folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossadgu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.
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7.AVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

Az 6vodaval munkaviszonyban allé dolgozék munkajanak iranyitasa

7.1. Vezetési struktura
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A koznevelési intézmény vezetdje
Az 6voda ¢€lén az 6vodavezetd all.
Az 6vodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennalld felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Nkt.
69. §-a éllapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
» gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
» dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
» felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» jovahagyja az intézménypedagogiai programjat,

» képviseli az intézményt.

Gondoskodik rdla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilsé O6vodahasznalok
megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
eléirasokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog €s hataskore a munkaltatoi jogkor.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorokre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
» az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mitkodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére,

> abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.
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Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas

akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

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

>
>

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott iigyben ¢€s

iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket

ruhazhatja at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol: az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkakdzosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébol: neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak  kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellenOrzését az

intézményvezeto- helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

>

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ — ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhato6.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes

felelosségét.
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Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

» Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

> A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti Szervei,

valamint a bir6sagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggé dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések dokumentumait,
Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

Az eldiranyzat-modositasokat, és mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
A helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

A rendszeres statisztikai jelentéseket,

Y V. V V V

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje
» Az oOvodavezeté akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesité vele egy csoportba beosztott
ovodapedagbgus latja el az irasban rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhdzott feladatokat:
informaciok, iizenetek feljegyzése, atadasa az intézmény zavartalan ilizemeltetéséhez feltétleniil
sziikséges intézkedések megtételét.
» Az ovodavezetd tartdés tavolléte esetén, illetve amikor a vezet6i poszt nincs betdltve a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorld személyt a fenntarto feladata kijeldIni.

» Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy honapos folyamatos tavollét.

7.2. Az 6vodavezeto feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok
- Pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi.
Feladatkorébol adodoan felel:
> A neveldtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai munkaért,
» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
> A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért,

32



YV V. V V V V

Y Vv

SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonosito: 203551

A nemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezéséért,
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
A nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
A sziiloi kozosséggel vald egylittmitkddésért,
A gyermekbalesetek megeldzéséért,
A gyermekek rendszeres egészségligyi elldtasanak megszervezéséért, /Nkt. 94. § (3) b) a
pedagodgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
A torvények, a jogszabalyok ¢és a rendeletek ismerete, betartasa €s betartatasa,
Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, bombariadd
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miitkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell
szerezni a fenntarto egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni

kell.

Feladata tovabba:

>

>
>
>

A neveld munka iranyitasa és ellenérzése;

A torvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete €s betartdsa, betartatasa;

A felettes szervek és a sziild1 kozosség informalasa;

Ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda
mikodtetése nem lehetséges. Az intézményre Kkiterjed0 veszélyhelyzet esetében az
intézményvezetd a fenntartd egyidejl értesitése mellett;

A telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a kormanyhivatal vezetdje egyideji
értesitése mellett;

A megyére, kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az oktatasért felelds

miniszter egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. /Nkt. 30.§ (5)

Kapcsolattartas, koordindlo tevékenység:

> Kapcsolattartas, koordindlé tevékenység a Sé Kozség Onkorményzataval
> A gazdalkodast segité intézményekkel / MAK/.

» Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutaté Kozponttal,

» Nevelési Tanacsadoval, Pedagogiai Szakszolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

» Eurest Kft. teriileti képviseldjével.

>

A felettes szervek és a sziiloi kozosség informalasa.
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» Mindazokkal a nevelési-oktatési, kozmiivelédési intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a
szakmai munka eredményességét segitik, erdsitik.
7.3. A szervezeten beliili kapcsolatrendszer rendszere
Az intézményvezetd a nevelbtestiilettel és a technikai alkalmazottakkal minden honap elsé keddjén
megbeszélést tart, valamint a tevékenységnek megfelelden barmikor, amikor ezt a munka folyamata

megkivanja.

8. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

8.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A Nkt. 70.§
hatarozza meg a neveldtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

» Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfeleléen feleldsséggel és dnalloan, sajat
modszerei és terve szerint nevel.

> A tervezett kotelez6- és/ vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezo.

» Szakmai autonomiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

» Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

» Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetdvel.

» Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.
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Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.
Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevekenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.
A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen

alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>

>

Az oktatas-nevelés tervezése vezetése elektronikus vagy nyomtatott csoportnaploban
(megegyezés alapjan)

A felvételi €s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

A gyermekek hianyzéasainak igazolasara sz0l6 bizonylatok dokumentélasa,

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Sziiloi értekezletek jegyzOkonyv készitése.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasokat az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedGen.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve

a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a

nevelOtestiilet felé.

Kotelezo a nevelotestiileti értekezletet 6sszehivni:

» Az Ovodavezetd, - a nevelbtestillet tagjainak, egyharmadanak,- a Sziil6i Ko6z0osség

kezdeményezésére.
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A neveldtestiilet dont:
» A Pedagogiai Program elfogadasardl,

Az SZMSZ elfogadasarol,
Az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
Az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
A tovabbkeépzési program elfogadasarol,
A nevelGtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagodgus kivalasztasarol,
A Hazirend elfogadésarol,
Sajat miikodésérol,

Dontéshozatalanak rendjérdl,

YV V.V V V V V VYV VY

Az atruhazott hataskorokrol.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:
» Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
» A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre 4llo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,
» A tovabbképzési program elfogadasakor,
» Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok megirasaban,

részvételében.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

» Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito €s - zard, valamint a nevelési értekezletek.

A nevelési évnyito értekezleten dont:
» A nevelGtestiilet az éves munkaterv dsszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
> A nevel6testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének, értékelésének,

beszamoloknak elfogadasarol.
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A nevel6testiileti értekezleteket az 6vodavezetd hivja 0ssze és késziti eld.

Nevelési értekezlet/ek tartasa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az d6vodavezetd a rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével
intézkedik. A nevelGtestiilet targyalja a Pedagogiai Program, SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az

6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelétestiileti értekezlet a sziildket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési
jogkort gyakorlo sziilo1 kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezeté-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
jegyzokonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzokonyvvezetot €s hitelesitot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni.

A neveldtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada részt
vesz, és 50% + 1 {0 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkéra vonatkozd kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje, tovabba az eljards sordn végig jelenlévd
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat-anyagaba keriilnek.
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A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai:
» Nevel6testiileti értekezletek,
Nevelési értekezletek,
Rendkiviili értekezletek,

Szakmai tapasztalatcserék,

Y V V V

Sziikség szerinti megbeszélések.

8.2. Szakmai egyiittmiikodés

» Az intézmény neveldtestiilete szakmai munkacsoportokat hoz Iétre.

» A szakmai munkacsoport feladata az 6vodapedagdgusok munkajanak 6sszehangolasa, a szakmai
munka segitése, részvétel az intézmény nevelG-oktatdé munkajanak szakmai tervezésében,
ellenOrzésében, értékelésében.

» A szakmai munkacsoportokra harulé feladatok

e hazibemutatok szervezése,
e palyazatokon valo részvétel,

e atagok On- és tovabbképzése.

8.3. Alkalmazotti k6zosség
» Az intézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kzalkalmazotti torvény szabalyozza.
» Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo évodapedagogus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas kozalkalmazott.

» Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
» Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog:
> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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» A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kozalkalmazottja és kozossége.
» Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog:
» Az intézkedés meghozatalanak feltétele.
> A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult

személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog:
» A rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak.
» Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6) alapjan dont.
» A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
» A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakori leirasok

tartalmazzak.

9. AZ OVODAVEZETO ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Sziil6i Kozosség

A sziilok az 6voddban a jogaik érvényesitése érdekében, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény milkodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az 6voda sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartét. /EMMI 119.§(4)/
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A szl joga, hogy kezdeményezze sziil6i kozosség 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a sziildi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen. /Nkt.72.§(5)/

Amennyiben az dvodaban tobb sziiloi kdzosség mikodik, az a sziiléi kozosség jarhat el az 6voda
valamennyi sziil6jének képviseletében, amelyiket az 6voda felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven
szazaléka valasztott meg.

Ilyen sziildi kozosség hianyaban a sziildi kozosségek az intézmény egészét érintd ligyek intézésére
koz0s sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre vagy megbizhatjak valamelyik sziiloi kozosséget a képviselet

ellatasara. /EMMI 119.§ (1) /

A sziil6i kozosség jogosult:
» Kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,
» Donteni arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét,
» A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétol.
A sziil6i kozosség dont:
» Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
» Tisztségviseldinek megvalasztasarol,
» Arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét.
A sziil6i kozosség véleményt nyilvanithat:
» Az intézmény mikodését érintd kérdésekben,
» A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas modjaban,
» Az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
A sziil6i kozosség javaslatot tehet:
» Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

» Javaslatot tehet sziiloi értekezlet Gsszehivasara és annak témajara.

A sziildi kozosség véleményét ki kell kérni:
» az SZMSZ elfogadasakor,
» A Hazirend elfogadasakor,
» A munkaterv elfogadasakor,

» A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
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» Az dvoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasadban,
» A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

> A munkatervnek sziiloket is érint6 részében.

A sziloi  kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munkaeredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A gyermekek
nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézményvezetotol.

A sziil61 kozosség feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

A sziil61 kozosség részére érkezett iratokat bontatlanul kell 4tadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok
iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziiléi kozosség jogosult,

dontését legkésObb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elso iilésén kdteles meghozni.

A nevelo-oktatomunka feladatainak oOsszehangoliasa, az egyiittmiikodés érdekében az alabbi
lehetoségeket biztositjuk:
» Nyilt napok,
Nyilvanos {innepélyek,
Csaladlatogatasok,
Sziloi értekezletek,
Napi tajékoztatasok,
Folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
Ovodaszinten zart Facebook csoportban,
Faligjsagon kifliggesztett tajékoztatasok,
A gyermekvédelmi intézkedések,

Ovodai rendezvények,

YV V. V V V V V V V V

Vasarok kozos szervezése.

A sziilok képviseldjével az dvodavezet6 tart kapcsolatot.
A megbizott kdzalkalmazott a sziild1 kozosség értekezletén részt vesz, jegyzOkonyvet vezet.
A Kkapcsolattartas rendje: a sziiléi kozosséggel félévenként, ill. a sziildi kozdsség kezdeményezése

alapjan.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altalaban az 6vodavezetd képviseli.

Az dvodavezetd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

>

YV V V V

A fenntartd6 6nkormanyzattal,

Vas megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

Vas megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

A gyermeket, ha fejlodése tigy kivanja, a Nevelési Tandcsadoval tortént eldzetes szobeli €s/ vagy
irasbeli  egyeztetés utan, a sziild hozzajarulasdval ¢és aktiv  kozremiikddésével,
képességvizsgalatra kell kiildeni.

A sziilonek kotelessége €s felelossége gyermekét elvinni. Amennyiben sziikség van a tovabbi
vizsgalatra, ugy szakvélemény alapjan a gyermeket a Vas megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsaghoz kell irdnyitani az érintett gyermekeket szakértéi vélemény
megallapitasa céljabol.

Erdekképviseleti szervezetekkel.

Gyermekjoléti szolgalatokkal.

A kapcsolattartas megfelel a Gyermekek védelmérél és a Gyamiigyi Igazgatasrol szo16 1997.évi XXXI.
tv 17.§ (1),(2) eléirtaknak:

>

>

>

>

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget;

Nevelési év elején az dvodavezetd tijékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérdl
¢s arrol, hogy milyen iddpontban ¢és hol kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi felelés neve és elérhetdségének ideje, helye a hazirendben Kkeriil
kifliggesztésre.

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban 1év0 rendelet hatarozza meg.
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A tényleges helyi feladatokat a mindenkori nevelési év elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv

tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

Ezek szerint:

>
>

Veszélyeztetett, a gyermekek otthoni, csaladi kdrnyezetének megismerése;

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, ¢€s tevékenyen egyiittmiikodik, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal;

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének, telefonszamdnak jol
lathat6 helyen valo kozzététele;

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje inditson
eljarast a gyermekek lako, illetve annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasara, sziikség esetén a tamogatads természetbeni ellatds formajaban térténd nyhjtasa
érdekében;

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelés esetmegbeszélésen valod

részvétele.

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feladatok érdekében:

>
>

Csaladok Atmeneti Otthonéval.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval: a gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a
26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak szerint kell gondoskodni.

Az 6vodaban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset-megeldzésrdl a gyermekbaleseteket eloidézo
okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak
megszervezésérol.

Megyei és varosi kulturdlis és sportintézményekkel, és mindazokkal a szervezetekkel, akik a

partnerlistan szerepelnek.
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A belépés, bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval:

> Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartdozkodasa:
% Gyermekorvos, védond, egészségligyi szolgaltatast végzd orvos, az éves szolgaltatasi
szerz0dés szerint.
% Szemészeti, fogaszati, hallasvizsgalatot végzé személyek az Ovodavezetével vald
eldzetes id6pont egyeztetés alapjan.

» A pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait nyujtoé szakemberek — logopédus, fejleszto pedagogus,
gyogypedagogus, szaktanacsado, pszichologus — belépése, bent tartozkodasa az dvodavezetovel
vald eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.

» Az 6vodai szolgaltatast nyajtdé szakamberek

» A gyermekek és pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok eldéadoi és
résztvevoi az elézetes vezetdi engedély alapjan.

» A benntartdzkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezo érvényi.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok
» Kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
» Ajandékkészités Anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,
> Ovodai iinnepélyek — A gyermeki élet iinnepei, tarsadalmi iinnep, természettel szorosan

Osszefiliggd tinnepek, hagyomanyteremtd iinnepeink:
A gyermeki élet iinnepei

e Sziiletésnap
e Mikulas

e Karacsony
e Farsang

e Husveét

e Anyak napja
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e Gyermeknap

e Nagycsoportosok bucstztatasa
Tarsadalmi iinnep

e Marcius 15.
Természettel szorosan osszefiiggé iinnepek

e Allatok napja

e Viz vilagnapja

e Fold napja

e Madarak ¢és fak napja

Hagyomanyteremto iinnepeink

e Osz unnep

e Marton nap

e Adventi késziilodés
o Kiszézés

e Kirandulasok

o AkoOzség kozosségi életében valo részvétel

» Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megtartasa dvodai és csoport
szinten egyarant megtervezésre kertil.
» Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, iizemek, sziikkebb ¢és tagabb kornyezetiink

megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

A nevelétestiilettel és az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos:
» Szakmai napok szervezése,
» Hazi bemutatok szervezése,

» Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,
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» Palyakezdd, ill. az ijonnan belépd dolgozok kdszontése,
» Tavozoé dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatésa,
» Kozos tnnepélyek szervezése: kardcsony, nyugdijas nap, pedagdgusnap, és Kkitiintetett

dolgozdk kdszontése.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigortan be kell tartani. / fertOtlenités, takaritas, mosogatas stb. /

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a Nkt. alapjan torténik a gyermekek orvosi ellatasa.

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

d) A gyermekek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

g) Az 6vodaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkez6 személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziilé csak az 6vodapedagogus engedélyével tartdzkodhat.

13. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK,
BALESETMEGELOZES

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyliitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat a gyermekek életkoranak

megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait
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a gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza. A
gyermekek egészségének ¢€s testi épségének védelme, a balesetek megeldézése valamennyi dolgozora

nézve kotelez6.

Az dvodaban:

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

» Az egyéb foglalkozasok soran az oOvoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos 6vodai kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

> Fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra térekvo viselkedését.

1. Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:
> Az 6vodavezet6 feladatait,
Munkavédelmi felelos feladatait,
Az altalanos magatartas szabalyait,

Kovetelményeket, technologiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

YV V V V

A munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartasi eldirasait.

2. Az 6voda tobbi dolgozdjanak feladatai
> Az 6voda dolgozoi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja a mobil telefont!
» A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

» Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

Ovodapedagogusok:
Munkdjat szakmai képességeinek €s erkolesi tartdsdnak megfelelden végzi, napi feladataként jelentkezik

a gyermekek védése, dvasa.
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Az 6vodapedagodgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil, mind
az ovoda épiiletén kiviil - feleldésséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s lelki épségének
megodrzése érdekében:
> Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekedok.
> Ovoda épiiletén kiviil:
Sziikebb kornyezet: udvar, kisebb sétak. Tagabb kornyezet: sétak, kirandulasok, kozmiivelddési
intézmények latogatasa, kiils6 foglalkozasok helyszinei.

» Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1€v0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehet6leg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat: tisztitoszer,
vegyszer, gyogyszer Stb.

» Azonnali jelentési kotelezettség terheli az Ovodavezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi méddot
tapasztal.

» Figyelemmel kiséri az 6voda Osszes szocidlis helyiségében, hogy a mérgek, vegyszerek,
tisztitoszerek megfelelden el legyenek zarva.

» Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az 6vodavezetd felé:

¢ csuszas, botlas,

¢ éles targyak szurasa, vagasa

% torott berendezések eltavolitasa

+¢ villamos aramiités, égés, forrazas,

% jatékok hibai,

% félre nyelés, fulladas, (étkezési feliigyelet), mérgezés,
+ fulladas - parna, takaro, idegen targy, anyag stb.

¢ kozlekedési baleset, sportbaleset,

% 0ltozkodési hidanyossagok pl.: cip6lizo stb.

A gyermekeknél koruknak megfelelé higiénés szokéasokat alakit ki.
A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokasokat alakit ki.

A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.

YV V V V

A gyermekek figyelmét - nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az é€letkori

sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megeldzési feladatokra.
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A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:

>

Y V V V

A sériiltet azonnal elsésegélyben kell részesiteni,

Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

Adott esetben gondoskodni kell a menték hivasardl,

A sériilés tényerdl és koriilményérdl az 6vodavezetdt €s a sziiloket értesiteni kell,

A balesetrol a rendelet 2. sz. mellékletében eloirt dokumentalast kell vezetni.

Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az 6vodavezetd €s a sziilok

felé torténd tajékoztatasadas az 6vodapedagdgus feleldssége.

Alkalmazottakra vonatkozoé el6irasok:

» A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.

> Oltdzete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.

» Az eloirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton koteles megjelenni.

> Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon koteles részt venni, az eldirasokat betartani.

» Amennyiben az 6vodavezetd helyett intézkedési jogkorrel megbizott az iizenetek, tajékoztatasok
atvételére felhatalmazott személy 6vodapedagogus, akkor e megbizasok teljesitése a red bizott
gyermekcsoport biztonsagos feliigyeletének ellatasat nem akadalyozhatja.

» A megbizassal jar6 feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott.

Dajkak feladatai:

> A nevel6 ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottakként felelosek az
ovodapedagdgusokkal egylitt a gyermekek test - lelki védettségéért s Ovasaért.

» Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megsziintetése, azonnali jelzése.

» Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell a

helyszint.

» Az o6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott iddben

mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védd - ovo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
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ovondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az

ovodavezetd €s a szililok felé torténd tajékoztatasadas az 6vodapedagdgus feleldssége.)

Egyéb feladatai:
» Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellenérzése és az étel
szallithatdsaga, hofoka.
» A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.
» A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartésa.

» Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Egyéb alkalmazottak csctében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal jelentési,

hiba elharitasi, vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

3. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

Az 6voda hazirendjében el6irtak szigort betartéasa.

Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idoben hozzak az intézménybe.
Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

Onalléan tudjon étkezni.

Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

YV V. V V V V V

Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az Ovondjéhez vagy a hozza

legkdzelebb allo felndtthoz forduljon segitségért.

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda dolgozodinak és dvodasainak biztonsaganak megdrzése veszEly esetén. A veszélyhelyzetet és a
stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni. Az 6voda

bombariadd, egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddit az aldbbiakban hatarozzuk meg. A
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rendkiviili eseményre, a bombariado esetén sziikséges teenddk vonatkoznak. Az dvodavezetd tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitd vele egy csoportba beosztott 6vodapedagdgust kell értesiteni.
A bomba tényérdl valdo barmilyen - telefon, fax stb. - értesiilés esetén a hivast azonnal rogziteni és az
6vodavezetdt azonnal értesiteni kell.
Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) hol latta, talalta a bombat,
C) milyen fenyegetettség all fenn,
d) mivel zsaroljak az intézményt,

e) minden informaciot, amit tud.

Az intézmény vezetdje vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
f) a Renddrkapitanysagot: 112- es segély hivoszaman

9) az 6voda fenntartdjat: 06302562521 hivoszamon.

Kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.
Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot
kertilni kell! Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni. Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:

a) az 0voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tavozasanak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kiliritési utvonalat,

e) az 6voda géz fOcsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak Orzése,

)] az eseményekrdl ki adhat t4jékoztatast.

Bombariado esetén f6 szempont:
e az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
e nyugodtsag és nyugalomra intés,
e az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,

e panikhangulat megakadéalyozasa,

51



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonosito: 203551
e az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

e az 6voda személyzetének megovasa.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pL.: mosdodban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

6vondnek meg kell szdmolnia!

A kilirités utvonala, ha kiilon utasitas nincs, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kiiiritési titvonalaval.
Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Vas Megyei Renddrkapitanysag és a Vas
megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdosag Szombathelyi Hivatasos Tlizoltosadg-parancsnoksag szakértdin

kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértOi vizsgalat utan rendezett formaban az dvodavezeto iranyitasaval torténik a visszakodltozés.
A bombariadé megsziinésérol az 6vodavezeto értesiti:

a) az oévondket,

b) az intézmény fenntartojat,

C) a sziildket (sziikség szerint),

d) ahirkozI6 szerveket (sziikség szerint).

Bombariado esetén {6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa, nyugodtsag és nyugalomra intés,
b) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
C) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
d) az tajékoztatasadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

e) az 6voda személyzetének megovasa.
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Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

15. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE

1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

» Az 6voda a tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd gazdasagi szervvel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, kozintézmény.

Pénziigyi, gazdasagi feladatait- az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott
eldiranyzaton beliil — az Alapitd Okirat, illetve jelen SZMSZ mellékletét képezd feladat-megosztasi
megallapodas szerint Sé Kozség Onkormanyzata latja el. Az intézmény koltségvetési rendjénél
figyelembe kell venni a helyi rendelkezéseket. Vallalkozasi tevekénységet nem folytat.
Kormanyzati funkcio kod Alapité okirat szerint: 091110; 091120; 091140; 096015, 096025.
Az Alapitdo Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ellatd onallban mikodo és

gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti feladat-megosztasi megallapodas.

A megallapodas tartalmazza:
» A kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
» A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megosztasat,

» Tovabba az intézményi vagyon hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket.

16. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ré, az intézmény vezetdje az 6vodapedagodgusokat jutalomba
részesitheti.
Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

a) munkavégzés szerint (munkafegyelem, empatia, kapcsolata gyermekekkel, felndttekkel)

b) mennyire igényes, példaértékii csoportdokumentacio, az adminisztracios feladatok,

c) mennyire cselekvo tagja a munkakozosségeknek,

d) aneveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban vald részvétel,
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e) A vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelés (Belsd
ellenérzési csoport, gyermekvédelem).

f) Az 6vodai kdrnyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, de mindségi munka;

g) Meghirdetett szakmai programokon valo onkéntes részvétel (tovabbképzés,rendezvények)

h) Az 6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon valo részvétel a csoport gyermekeivel, ezek
elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa (rajz, sport versenyek, mesemondas. szereplés,
rendezvényén;

i) Az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagogus munkakorben ~meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasa.

j) Ovodai értekezleteken valo részvétel.

k) Plusz feladat vallalasa munkaidén tal.

A kiemelt munkavégzésért jard jutalom differencialt kiosztasdnak dontési jogkorét az 6vodavezeto
gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az dvodavezetd-helyettes, a Kozalkalmazotti Tanacs

vezetdje, véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a neveldtestiilet.

17. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a kotelezd papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az Ovodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
» Elkell latni az 6vodavezeto eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével
» Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany;” Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését;
» A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetonek kell

gondoskodnia.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az 6voda vezetdjének
nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
» Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
» Az 6vodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» Az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli téarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az ovodaban: = Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérdl, a fiiggelékben

csatolt Adat- és iratkezelési szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelezo nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda
» A kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint
> A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet eldirasainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter rendeletbe

foglaltakra is tekintettel szabalyozza.
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» Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Adat-és iratkezelési szabalyzat rogziti. Figyelembe

kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
» Névre sz610 iratokat, a Sziil6i K6zosség részére érkezett leveleket,

» Azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadésa.

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

» Telefonon elintézve - Hataridd, ligyintéz6 neve, alairasa

Kézbesités igazolasa: az irat atvételének megtorténte, atadasanak a napja megallapithato legyen.

Kotelezo ovodai nyomtatvanyokrol a rendelet 87§ és 88 §-a rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizot, papiralapi nyomtatvany, és/vagy nyomdai tUton
elektronikus okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatédrozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt nyomtatvany:
» Felvételi el6jegyzési naplo (89. §)
» Felvételi és mulasztasi naplo (90. §)
» Elektronikus 6vodai csoportnaplo (91.§)
> Ovodai torzskonyv (92. §)

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
» Adatlap sziiléi nyilatkozatokhoz

» Anamnézis kérd6iv, a gyermekek fejlodését rogzité kérddivek
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» Az egyéni bandasmod megvalosulasa (hh, hhh)
> Ovodavezeté altal engedélyezett hosszabb hianyzas
» A testi, szocialis, értelmi, erkolesi ¢€s értelmi fejlédéssel kapcsolatos téjékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentacio)
» Az o6voda dolgozdi altal elektronikus uton eldallitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkdhoz mésolhaté dokumentaciok a csoportszobaban talalhaté masolod

mappaban talalhatoak, €s a helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat: olyan dokumentum, amely rendelkezé részb6l és indoklasbol all.
Tartalmazza:
» Dontés alapjanak jogszabalyait, a mérlegelés alapjat
» A mérlegelés szempontjait - Az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
(Jogorvoslat)
JegyzOkonyv
A jegyz6konyv tartalmazza:
» Elkészités helyét, idejét
» Jelenlévok felsorolasat
» Lényeges megallapitasokat
» Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniligyi nyilvantartasok vezetése

A neveldémunkaval dsszefliggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitasa

» Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashatd maradjon a hibas rész, ¢€s
helyesbiteni kell
» A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzovel ellatni.

> A hibas bejegyz¢€s javitasi eloirasat megsértovel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.
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19. KIEGESZITO SZABALYOK

Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeto,

tagovoda-vezetdk, a bolcsdde vezetdje vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo

felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy

erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van

honlapja, azon az alapdokumentumok ko6ziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrdl sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c)

d)

koznevelési feladatot ellatdo intézményben a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogeimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartdé nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell

’

tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépliletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl az intézményegységek vezetéi gondoskodnak.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal ¢és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak siirgds, halaszthatatlan esetben
hasznalhatja.

Az intézményi mobil és vezetékes telefonok a gyermekekkel kapcsolatos, vagy dvodai ligyek intézése
céljabol vehetok igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgés esetben hasznalhatod

magancélra.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe

érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

59


cdp://1/A0000132.KOR/

SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonosito: 203551
A Szabalyzat célja: Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6é iratok

kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabdlyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az

intézmény miikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokozonként

elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol, idejiiktol
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e Kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznélasara.

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

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap kezelésével

megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyfitt.

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

Felelds: intézményvezetd

A pedagogiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok szamara

nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.
Az 6vodak lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézményvi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapit6é Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend
e Eves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél

az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
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e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata.
o lrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd
helyekre torténjen meg:
e fenntartd
e az intézményvezetdi iroda

e KIR

A sziilok tajekoztatdsa az intézményvezetd részeérdl a nevelési év elsd Gsszevont sziiloi értekezletén
szervezett formaban is megtorténik.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétél, a csoportok
6vodapedagdgusaitol
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintéz¢ési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos idépontja eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.
o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetdnek cimezve, aki

az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyuajt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az
uj beiratkozo gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild
altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara

elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Hivatali titok megorzése
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Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény €rdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az intézmény jo6 hirnevének megodrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

Mindésités, tovabbképzés

» A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagdgus, aki e torvény hatalybalépésekor az Gtvenkettedik
¢letévét betoltotte, pedagdogus-tovabbképzeésben torténd részvételre nem kotelezhetd.

» Az elsé tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld els6 mindsités elott
kotelez6.” (Nkt. 62.§ (2) bek.) azzal, hogy a tovabbképzési kotelezettsége a pedagdgus
munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsd
munkanapjatdl azon év augusztusanak utols6 munkanapjdig tart, amelyben az 55. életévét
betdlti.

» A tovabbképzés, tovabbtanulas a kiilon dokumentumban szabalyozott nevelGtestiilet altal

jovéhagyott tovabbképzési terv alapjan lebontott éves beiskolazasi tervnek megfelelden.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

o Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas Iétrejotte, munka-
vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius

30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara
iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséggel jardo munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z0 Ot naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

3.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasar6l a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (intézményvezetd) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadédsara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja
el. /Az azonositd betlijelbdl €s szamsorbodl all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

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

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal

torténik.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

» Az intézményi vagyonnal vald gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti

eléiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési
eljarassoran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati felhaszndlasdnak vizsgalata, vagy a felhasznéalassal vald

elszamoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasi kdzalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az intézményvezeto
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Tajékoztatas rendje:

» Az orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl,
¢és esedékességének idopontjardl legalabb 30 nappal megelézden tajékoztatni.

» A tajékoztatas tartalmazza: a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany
kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gitmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
megszegesének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.

Teljesités:

» A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:

» A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
Az 6rzés helye:

» Az intézményi dokumentumoktdl elkiilonitetten, az intézményvezetdi irodaban, valamint a

fenntartonal.

Pedagégusigazolas kiadasanak rendje

Pedagogusigazolvany helyett kiallitott igazolas:

Az Oktatasi Igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet)
meghatarozott 0j tipusi pedagdgusigazolvany jelenleg nem igényelhetd. A kedvezmények
igénybevételehez a pedagogusigazolvany helyett kiallithatd Igazolast lehet igényelni, amely 180 napig

érvényes ¢€s a lejarat utdn ujra igényelhetd.

A pedagdégusigazolvanyra jogosultak korét a Rendelet 23. § a) — ¢) pontja hatarozza meg.
"Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) az Nkt.

b) aa)63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort betolto,

C) ab)96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus-munkakdrben

kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,
d) b) a szakképz0 intézményben oktatd6 munkakdrben foglalkoztatott,
e) c) az a) vagy b) pontban meghatarozott munkakorbdl korhatér eldtti ellatdsba vagy

nyugalloméanyba helyezett személy."

66



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonositd: 203551

A pedagogus az igazolas iranti igényét az intézményvezetd felé jelzi.

20. ZARORENDELKEZESEK

— Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség

esetén modositani kell.

— Modositasa: A jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
nevelOtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, €s a fenntartora haruld

tobbletkoltség esetén, annak jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes ¢€s hatékony miikodésé¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az dvoda szervezeti és mikodési szabalyzatanak

mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhatdo szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

— Nyilvanossag:
A nevelési intézmény milkodését meghatarozd alapdokumentumokat: Helyi Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda neveldi
szobdjaban barmikor megtekinthetik, és az Ovodavezetd fogaddorajan (minden hdnap elsd

hétféjén 10%h — 12% h-ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél.

Hatalybalépése: 2022. 09. 01.
S¢, 2022. 09. 01.
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ZARADEK

A Szervezeti és a Miikddési Szabalyzatot a Sziiloi K6zosség képviseldi 2022. 08. 25-én megismerték. A
sziilok véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

S¢é, 2022. 08. 25.

Sziilo1 Kozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet —
nevel6testiileti értekezlet keretében — 2022. 08. 25-én elfogadta.

S¢é, 2022. 08.25.

A nevelotestiilet képviseletében

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, mint a Séi Mesevilag Ovoda vezetbje jovahagyom.

S¢é, 2022.08. 25.

Ovodavezetd
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JEGYZOKONYV

Helye: Séi Mesevildg Ovoda
Ideje: 2022.08.25.
Targya: A Séi Mesevilag Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak véleményezése és elfogadasa

Jelen vannak: Nevel6testiilet (4 {0)

1. Az 6vodavezetd ismerteti az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

2. SZMSZ elfogadésa

Szavazasra jogosultak szdma: 4 16
Szavazok szama: 4 16
Mellette szavazott: 4 16

Ellene szavazott: -

Tartdézkodott: -

S¢é, 2022.08.25.

Mandurics Krisztina

Jegyzdkonyvvezetd

Menezdorf- Toth Erzsébet Lékai Péterné

Hitelesito Hitelesito
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Mellékletek

1. sz.melléklet

ADATKEZELESI ES VEDELMI SZABALYZAT
OM: 203551

Készitette: Toth Henriette

Ovodavezeto

Elfogadta: Nevelotestiilet

Sé, 2022. 09. 01.
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TARTALOMJEGYZEK
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK.

L

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES.
A GYERMEK ADATAINAK KEZELESE TOVABBITASA
ZARORENDELKEZESEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

>
>

A Nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011.CXC. térvény,

A Nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.31.)
Korm. rendelet,

A nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz6lo 2011.
évi CXII. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

1.2. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:

Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme, nyilvantartasa,

tovabbitasa, a nyilvanossagra hozatal intézményi rendjének megallapitasa, valamint a

mindezekkel dsszefiiggd adatvédelmi kovetelmények meghatirozasa. Ezeken tlmenden

az Adatkezelésben és védelemben érintett személyek tajékoztatdsa az adataik

kezelésével kapcsolatos tényrol.

Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed Séi Mesevildg Ovoda 6vodavezetd - és nem vezetd beosztasu

neveld munkat ellatdé kozalkalmazottjaira, (6vodapedagdgusok, neveld munkdt kozvetleniil segitd

dajkak, konyhai kisegitd), valamint az intézményben megbizdsi szerzddéssel foglalkoztatott

gyogypedagogusokra, logopédusokra, valamint az dvodaba jaré gyermekekre.
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2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek oOsszessége, igy példaul gyijtése, rogzitése, felvétele, rendszerezése, tdaroldsa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitisa, nyilvanossdagra hozatala, osszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, zdroldasa, torlése, és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozdsa.

Adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes adatai régzitésre
keriilnek, amelynek kévetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetoveé valik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozoé adattal végzett barmilyen miiveletet

ertiink.

Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok, (példaul ujj-vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Az adatkezelés legfontosabb alapelve: Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog

gyakorlasa ¢€s kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabdlyai:

» Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

» Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

» Adatkezelés csak a cél megvalosulasahoz sziiksége mértékben €s ideig torténhet.

» Az adatszolgaltatas — Onkéntes vagy kotelezé — jellegét az adatfelvételt megel6zéen
ismertetni kell. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt.

» Adatkezelés soran az adatokat csak a megjelolt célra szabad felhasznalni.

» Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban allanddan, az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos modon kell megvalodsitani.

» Sajat elhatarozas, dontés alapjan intézményiink semmilyen személyes adatot nem

kezel.
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Az adatfelvétel és adattarolas joga azonban nem jelenti az adatok szabad felhasznalasanak
jogat, és kiilondsen nem jelenti tarolt adatok illetéktelenek részére torténd hozzaférésének
biztositasi jogat.

2.1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggé adatok kezeléséért
A koznevelési intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért,
gyljtéseéért, tarolasaért és kiadasaért felelosséggel tartozik:
» Az intézmény vezetdje;
» A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott;

» Sajat adatainak kozlése tekintetében a kozalkalmazott.

Az intézmeényvezeto felelos:

A szabalyzat megismerhetdségéért;

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok tarolasaért, védelméért, kiadasaért, az ide
vonatkozé jogszabalyok betartasaért;

Az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, és ezek
ellenérzéséért, ha sziikséges valtozasok bevezetéséért;

Az adatkezelésre — és tovabbitasra jogosultak korének megnevezésére;

Az adatgyljtés-tarolas- és kiadas rendjéért, kezeléséért;

Eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd helyben kezelhetd panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése elott az érintettekkel kozdlnie kell, hogy adataikat az intézmény
kezelni fogja. Ez a tajékoztatas kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara, az ezek kezelésére
jogosult személyre, az idétartamra, valamint, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az 6vodanak minden 4ltala kezelt személyes adattal 6sszefiiggésben tdjékoztatasi kotelezettsége
van annak a részére, akire az adat vonatkozik. Amennyiben megkeresés érkezik az altalunk
kezelt barmilyen adat tovabbitasardl, mielétt ezt megtennénk az adat ,tulajdonosat”

tajékoztatnunk kell.

Az adatkezelés korlatozasa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbitd jelzi, a személyes adat

kezelésének lehetséges céljat, idétartamat, cimzettjeit, az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
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korlatozasat, vagy mas egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a korlatozds ezekre is
vonatkozik, meg kell tagadni a tajékoztatasnyujtast. Ellenkez6 esetekben az intézmény a

legrovidebb idon beliil koteles teljesiteni az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet.

Az ovodavezetd az intézményi adatok kezeléséért, az intézményen beliili feldolgozas és
tovabbitas soran az adatvédelmi rendelkezések betartdsaért. Felel0sseégiik tovabba az
intézménykotelezd, a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése, a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai adatgylijtési program

keretében (OSAP) eldirt adatokat szolgaltatni.  /Nkt.41. §/

2.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrol sz616 torvény szerinti nyilvantartds tartalmazza:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
kapcsolatba hozhaté adat, az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A
személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetve vagy kozvetleniil -

azonossagra jellemzo tényez0 alapjan azonositani lehet.

A személyes adatok kezelésének legfontosabb alapelve: Személyes adatot csak meghatarozott
célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Személyes adat csak akkor
kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, azt a torvény,- illetve-torvényi felhatalmazas alapjan,
abban meghatarozott korben - helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.
A személyes adatokat:

» Név, anyja neve, sziiletési hely, idd, allampolgarsag;

» Lakohely, elérthet6ség, addazonositod;

» Oktatasi azonosito, pedagogus igazolvany szama;

> Elektronikus levelezési cim.

Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatokat:
> Végzettségre, szakképzettségre vonatkozo adatok (felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama,
végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga)

» Munkakor megnevezése;

74



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonositd: 203551

» Munkaltaté neve, cime, OM azonositoja;

Munkaidejének mértéke, munkaidé kedvezmény) munkavégzés ideje, talmunkaideje, munkabér,
illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultsaga;
» Szabadsag, kiadott szabadsag;
Tartos tavollét idotartama;
Az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcime;
Besorolasa;
Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
Jogiszonya kezdetének ideje, megsziinése jogcime, ideje;
Jogviszonya, munkaviszonya idGtartama;

Vezet0i beosztasa;

YV V. V V V V V V

A tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatai koziil:
» Szakmai gyakorlat ideje;
Esetleges akadémiai tagsaga;
Munkaid6 kedvezményének ténye;

Mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje;

YV V V V

Mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontja, a mindsitd vizsga és
a mindsitd eljaras idépontja, eredménye;

» Az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a kd&zalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — a térvény eltéré rendelkezése hidnyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a

foglakoztatdshoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
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tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére.

Az intézményvezetd minden év augusztus 15.-ig megkiildi a megyei Kormanyhivatalnak a

pedagdgusok névsorat és oktatasi azonositojat.

2.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi.
A magasabb vezetd beosztdsu Ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd végzi.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

» A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

» A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasdval megeldzden torténjen meg.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Adattovabbitds: valamely adat hozzaférhetové tétel meghatarozott harmadik személy szamara.

Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik hozzaférhetove.

A Koznevelési Torvényben meghatdrozottak szerint lehet csak személyes adatokat kdzolni a
fenntartoval, birosaggal, rendérséggel. Kifizetdhelynek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellenérzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgélatnak egyarant.
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Intézménylink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelybdl nem tlnik ki, milyen

torvényi felhatalmazas alapjan, milyen célra kérik az adatokat.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott jogosult.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elektronikus uton van vezetve. A szamitégépen vezetett

adatokat minden évben kinyomtatjuk és a kiilon erre a célra 1étrehozott dossziéban taroljuk.

Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

>
>

YV V V V

Csak a foglakoztatassal;

A foglalkoztatdshoz  kapcsolodd  juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval €s teljesitésével,

Az allampolgari jogok €s kotelezettségek teljesitésével;

Nemzetbiztonsagi okokbol;

A Koznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol;

A célnak megfelelé mértékben — és kototten kezelheti.

Az 6voda alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is tovabbithato

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzése (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése

lefolytatasanak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovabbithato adat:

» A pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol, a

személyi adat-¢és lakcimnyilvantartd szerv részére;

» Kormanyhivatal részére az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés, illetve a pedagdgusok

mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasdnak lefolytatasa céljabol.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat statisztikai célra

felhasznalhatéak, de csak abban az esetben, ha személyazonositasra barmilyen mddon

alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a

politikai véleményre vagy partallasra a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-

képviseleti tagsdgra, a szexudlis éltre vonatkoz6 személyes adatok, valamint a bilniigyi
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személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben kezelhetdek, ha az érintett irasban
hozzajarul.
Kotelezé adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetben lehetséges, ha az
torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzddés végrehajtasahoz, az Alaptorvényben biztositott
alapvetd jog érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsdg a biincselekmény
megeldzése vagy iildozese, illetve honvédelmi érdekébdl indokolt.
Nem tekintheto személyes anyagnak az olyan adat, amelyb6l nem lehet visszakdvetkeztetni az
adat mogott allo szemelyre, személyekre. Ekkor nincs akadalya statisztikai c€lbol, kutatdbmunka

soran feldolgozasnak.

A szamitdgépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:
» A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy alairasaval
igazolja, az adatok valodisagat;
» A kozalkalmazott athelyezésekor;

» A kozalkalmazotti viszony megsziinésekor.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén tordlni kell a kozalkalmazott személyes azonositd
adatait. Statisztikai szempontbol a személy azonositasara alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatéak. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférést6l, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti nyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabédlyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdekli adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott
adatairol tajékoztatds nem adhatdo. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo kivétellel kiadni nem lehet. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld
irasbeli hozzéajarulasaval hasznalhato fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek. Az adattovabbitas
az frdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadd konyvvel

torténik. Intézményen beliil papir alapon, zért boritékban.
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Adattovabbitasra az ovoda vezetdje jogosult.
Az oOvoda nyilvantartast vezet az adattovabbitasokrdl, azok jogszerliségérdl, a jogszeriiség
ellendrizhetdsége, és az érintett tajékoztatdsa céljabol. A nyilvantartasnak tartalmazza a tovabbitas

idOpontjat, jogalapjat, cimzettjét, a személyes adatok korének meghatarozasat.

2.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol

masolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve javitasat.

Tajékoztatast kérhet a személyes adatok kozlésérdl, a személyi iratokba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd tovabbitasarol. A
kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatainak helyesbitését, vagy javitasat irdsban kérheti az

ovodavezetotol.

A kozalkalmazottat terheli a feleldsség azért, hogy az altala — a munkaltatd részére - bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, és a valosagnak megfelel6ek legyenek.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles irdsban

tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmely anyagon, alakban és barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ide értve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is)
fennallasa alatt megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

79



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonositd: 203551

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az

elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktodl elkiilonitve kell kezelni,

iktatni.

A személyi iratok korébe az alabbi iratok tartoznak:

>
>
>

Személyi anyag iratai;

Kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd iratok;

Kozalkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas);

Kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok;

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok

nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7.  Személyi iratkezelés

Az intézmény allomanyaba tartozd személyi iratok Orzése, kezelése a személyi szamitogépes

nyilvantart6 rendszer mikodtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a kdzalkalmazottak jogallasarol

sz610 torvényben meghatarozott személyek, azaz:

>

YV V V V

A kozalkalmazott felettese;

A torvényességi ellendrzést végzo szerv;

A mindsitést végzo szerv;

Munkatigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;

A kozalkalmazott ellen irdnyuld biintetdeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligyészség, €s a
birosag;

Illetmény — szadmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil;
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» Adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgdlo

szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatélyos

rendeletek iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:

» Kozalkalmazotti alapnyilvantartas;
Palyazat, vagy szakmai onéletrajz;
Erkolesi bizonyitvany;
Iskolai végzettséget €s a szakképzettséget tantisitdo oklevél masolata;
Tovabbképzés elvégzésérol szo16 taniisitvany masolata;
Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
Kinevezés és annak modositasa;
Vezetdi megbizas és annak visszavonasa;
Cimadomanyozas;
Besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
Athelyezésrél rendelkezé iratok;
Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

Hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat;

YV V.V V V V V V V V V V V

Kozalkalmazotti igazolds masolata.

A személyi anyag tartalmaban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben
egyiittesen kell tarolni.
» A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt

Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagét.
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» A torvény eltéré rendelkezéseinek hidnydban, a személyi anyagban a személyi iratokon
kiviil mas irat nem tarolhato.

» A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgytijtében kell 6rizni.

» Az clhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idépontjat.

» A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
személyi anyagba betekintés tényét, jogosultjadnak személyét, jogszabalyi alapjat és
1dépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat.

» A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

» A kozalkalmazott személyi anyagaban, egyéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartdsba csak a Koznevelési Torvényben meghatarozott személyek a
,betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz616 térvényben foglalt eseteket.

» A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarazni.

» Az iratokat az irattari tervnek megfelelden kell elhelyezni, de elétte a tartalomjegyzékben
fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

» A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes
adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove valik.
Adatkezelésen ezeért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen miiveletet

értiink.

A Gyermek jogairdl sz6l6 egyezmény alapjan a kiskort véleményét az 6t érinté kérdésekben be

kell szerezni, elsdsorban sziil6i hozzajarulds formajaban.
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3.1.  Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6vodavezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelési ellendrzésért.

A technikai dolgozok munkakorével kapcsolatos adatkezelésért az Ovodavezetd tartozik

felelosséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthaté - és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a Koznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése celjabol pedagogiai, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki adatokat lehet nyilvan
tartani:

Személyes adatok;

Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

A gyermek oktatasi azonositd szdma;

Az ovodai fejlédéssel kapcsolatos adatok;

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok;

Sziildje, torvényes képviseldje adatai,

YV V. V V V V V

A sziil6 vagy torvényes képviseld altal kozolt a gyermek nemzetiségi
hovatartozasarol szol6 adatok;

Gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

Mulasztéassal kapcsolatos adatok;

Felvétellel kapcsolatos adatok;

Jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

YV V. V V V

Nem magyar allampolgar esetén jogcim, okirat megnevezése, €s szama.

3.3.  Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

&3



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonositd: 203551

» Az 6vodaba jard gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasarol szol1o

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.

» Az 6vodas gyermekek szdmara oktatasi szamot kell igényelni az 6voda megkezdését

kovetd 0todik napon.

» Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgaltatas: az intézmény oktober 1.-jei allapotanak

megfelelden, az adott nevelési év oktober 15-ig a KIR felé statisztikai céllal adatokat

kozol. A k6zolt adatok valdsagaért az intézményvezeto a felelds.

» Koznevelési intézmény kdzzétételi listaja.

» Az intézmény minden év oktdber 31.-éig a KIR tajékoztatorendszerébe adatokat

koteles megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen idOpontig koteles atvezetni. Az
adatok kizardlag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizarolag statisztikai

adatokat tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitds:

» az adatot meghatarozott harmadik személy részére hozzdférhetové tessziik.

Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik

hozzaférhetove.

» Adattovabbitasra csak az dvoda vezetdje jogosult.

Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatdrozott célbdl tovabbithatok az

ovodabol:

>

Fenntartd, birosdg, rendOrség, iligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.

Az ovodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve az iskolanak.

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;

Az egészségiigyi feladatot ellatdo intézmények, a gyermek egészségiigyi allapotanak

megallapitasa céljabol;
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Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha
az Ovoda vezetéje a gyermekek védelmérdl szold torvényrendelkezés alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —

sulyos veszély helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

» Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor koteles tajékoztatni
a sziilot arrdl, hogy az adatszolgéltatas Onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
kozoIni kell az ide vonatkoz6 jogszabalyt.

» Tajékoztatasi kotelezettsége van az ovodanak a sziilé felé beiratkozaskor. Tajékoztatni kell a
sziilét, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartasba veszi. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrol, van sz6, - torzskdnyv, csoportnaplo, felvételi-és
mulasztasi naplé. Tudnia kell a sziilének, hogy az adatok rogzitésre keriilnek a kozoktatés
informatikai rendszerébe ¢és megkiildésre keriil a tarsadalombiztositasi szerv részére.

» A felvételi elojegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az dvodavezetd veszi fel. A felvételi
eldjegyzési naplod biztonsagos kezelésérol az 6vodavezeté gondoskodik.

» Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgaldo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

» Az 6vodai foglalkozasokrol az dvodapedagogusok foglalkozasi — csoport — naplot vezetnek. A
felvételi, mulasztasi és foglakozasi naplo a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok, a
beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo6 adatok, a
gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik: az iratokat az e célra rendelkezésre
allo szekrénybe zarja el.

> A gyermek balestekre vonatkozo adatok kezelésében kozremitkodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogus.

» A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik a gyermekvédelmi felelds.

» Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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» Az irattéari 6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 ¢v, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a hatalyos
rendelet szerint.

» A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

» A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6.  Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezet6t, az 6vodapedagdgust, tovabbad mindazokat, akik esetenként kozremiikodnek a
gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a csalddjaval, kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
tajékoztatasokra vonatkozoan, melyrél a gyermekkel, sziilokkel, valdé kapcsolattartds soran

szerzett tudomast.

A gyermek sziildjével kozolhetdé minden, a gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené¢ vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, akadalyozza,

¢s ha mind ezek bekdvetkeznek, ezek a sziiléi magatartas kdzrehatasara vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozotti a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség

azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az

6vodavezetd kezdeményezheti irasban.

A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus. A titoktartdsi

kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nyilvantartasara és azok tovabbitasara.
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A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekrdl adatok nem

kozolhetok.

4. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba Iépésének idépontja: 2022. 09. 01.
A szabalyzat hatalyba marad a kovetkez6 feliilvizsgalatig: 2023. junius 30.

Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil modositjuk szabalyzatunkat.

Szombathely, 2022. 09. 01.

Elfogadta a neveldtestiilet:

A nevel6testiilet nevében

S¢, 2022. 09. 01.

Jovahagyva:
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Téth Henriette

Ovodavezet6

S¢, 2022. 09. 01.

2. sz. melléklet

Séi Mesevilag Ovoda
OM 203551

Munkakori leirasok

88



SEI MESEVILAG OVODA
9789 S¢é, Szabadsag utca 29/c
OM azonosito: 203551
Ovodapedagégus munkakori leirdsa
A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére: 6vodapedagdgus
Munkaideje: 40 ora/ hét két heti valtasban
Kotelez6 6raszama: 32 ora / hét
Besorolasi kategoria:
A munkahely neve, cime: Séi Mesevilag Ovoda
9789 S¢é, Szabadsag u. 29/¢c
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Szabadsag:
» alapszabadsag: nap
» potszabadsag: nap
> gyermeknap: nap
» ¢éves Osszesen: nap

A besorolasnak megfeleld szabadsag kiadasa, elsdsorban a nyari sziinet alatt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola.

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 Oras
tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az dvodapedagdgus onhibajabol
torténd elmulasztasa felmondassal, kozalkalmazotti jogviszonyanak alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az dvodapedagodgus, ha betdltotte az 55.

¢életévét.
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A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelménvek:

Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmiikkodé magatartast
tanusitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kozott nem
sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagogus etika a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A gyermeke, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek lelki, testi €s értelmi fejlodését, készségek,

képességek ismertek, jartassagok, érzelmi €s akarati tulajdonsagaik, muveltségiik fejlesztése ¢€letkori

sajatossagaiknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

A kotelez6 oOraszamon beliill — heti 32 o6ra — pedagodgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teend6k.

Pedagogiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eloirasai alapjan):

>

Az 6vond gondozoi és pedagdgiai munkdjat ondlloan, teljes korli felelosséggel 1atja el, melyre
irasban, tervszerlen is felkészil.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel annak
tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen idGszak alatt feladata a rabizott gyermekek
testi, lelki gondozadsa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével:

Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiiknek kibontakoztatasarol,
ennek érdekében megtesz minden tdle elvathatdt, figyelembe véve a gyermekek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyuttmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.
Elémozditja a gyermekek erkdlcsi fejlodését.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. (csoportszoba, udvar,
séta, kirandulas. ) Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok:

>

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a
csoport elotti megszégyenités, megaldzds, megfélemlités, az ¢étel elfogyasztdsira valo
kényszerités, az étel elvonasa.

A gyermeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos!

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt
vagy a délutani id0szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktat6 munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja

Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartads soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A pedagdgus az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
kertilt. Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

>

Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran

betartja. A Helyi Pedagogiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
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modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja
¢s betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és sziileivel.
Evente kétszer sziiléi értekezletet szervez.
Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.
Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott elektronikus csoportnaplot - hetirend,
napirend, nevelési terv- a csoportnaploban kialakitott tagoldsnak megfelelden.
Evente legaldbb kétszer kitolti az ,,Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét €s hatarozza meg a

fejlesztési teriileteket.

Egvéb:

>

>
>

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az oOvoda berendezési targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egvéb feladatok a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részének kitoltése alatt:

>
>

YV V V V

Felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési feladatokra,

Intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatisi (mulasztasi napld) és pedagdgiai
(elektronikus csoportnaplo),

Gyermekek teljesitményének értékelése,

Szilo1 értekezletekre valo felkésziilés,

Szakmai munkacsoport, nevelGtestiileti értekezlet,

Eseti helyettesités.
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Kiegészitd eszkdzok készitése, fejlesztd eszkozok készitése, helyszini foglalkozas,
Uszas, babszinhaz, versenyek,
Egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkoztatod, tehetségfejlesztd foglakozas,

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa,

YV V. V V V

Gyakornok szakmai segitése.

A fentieken tul az 6vodavezetdje eseti feladatokat adhat.
Jarvany idején, ha be kell zarni a csoportot, akkor otthoni munkavégzést kell végeznie. Eredetileg
tervezett feladatokat, fejlesztéseket online megkiildi a gyermekek sziileinek, és napi kapcsolatot tart fenn

veliik. Segiti a csaladokat a fejlesztés elvégzésében, €s az gyerekekkel is kapcsolatot tart.

Az 60vono kompetenciaja:

A Helyi Pedagodgiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztéasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.

A munkakdri leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.

PH.

Ovodavezetd Munkavallalod
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Zaradék

Ezen munkakdri lefras ...l 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleloen hasznalom.

Sé,

Munkavallalo

Dajka munkakori leirdsa
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A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: dajka
Munkaideje: 40 6ra/ hét - heti valtasban
A munkahely neve, cime: Séi Mesevilag Ovoda
Sé, Szabadsag u.29/c
Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfelelden
Helyettesitoje: a vezet6 altal kijelolt dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Képzettségi feltételek:
» Nyolc altalanos
» Szakmunkasképzo,
» Dajkaképzo tanfolyam, megfelel a munkakor betoltéséhez
» Egyéb specialis képzettsége:

Szabadsag:
» alapszabadsag: nap
» potszabadsag: nap
> gyermeknap: nap
> ¢éves 0sszesen: nap

A besorolasnak megfeleld szabadsag kiadésa, elsésorban a nyari sziinet alatt.

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
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» csoportszoba, mosdd, 61t6z6,
» Dbejarat, folyoso,
» neveldi, fejlesztd szoba, logopédiai szoba, tornaterem, iroda

> felndtt mosdok, feln6tt 61tdz6k

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelménvek:

» A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben odafigyeld, egyiitt érzd, egylittmiikodé magatartast tanusit.

» Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem
sérti meg.

> Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

» Egylttmikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziilokkel szemben.

A munkakor célja:

» Az 6vodaskora gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

> A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfelelden.

» Jarvany esetén, az intézmény teriiletén el kell rendelni a fokozott fertGtlenitést és takaritast.

> Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

> A takaritast, fertGtlenitést elvégzése ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

> A rendszeresen elvégzett fertGtlenitésr6l nyilvantartast vezet, és alairasaval igazolja a munka
elvégzését.

» Az oOvodaban, hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét is rendszeresen
fert6tleniti.

> A kézfertdtlenitd adagolok ellendrzése, folyadékkal torténd feltoltése is kiemelt feladata.
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» A jarvanyligyi helyzet sulyossagatol fliggben az intézmény bejarati ajtajadban a gyermekek
,,Zsilip rendszeri” atvételét és atadasat segiti.

» Az dvoda teriiletén, amikor nem tartozkodik a gyermekek kozott kotelezo jelleggel szajmaszkot
hord

» A reggeli id6szakban folyamatosan atveszi az érkezd gyermekeket, csoportjaba kiséri, segit
levetkdztetni.

» Délutani hazaadasnal 15 perces id6 sav betartasa mellett feldltozteti €s kikiséri a gyermekeket, és
az ajtoban atadja a sziilonek.

» A jarvanyligyi helyzet sulyossagatol fiiggéen az Ovodaba torténd belépéskor, illetve a
csoportszobdban a gyermekek test-hdjének ellendrzését érintésmentes mérdeszkozzel
rendszeresen elvégezi

» A gyermekek étkeztetése soran, virusold hatasu, alkoholos kézfertotlenité szer rendszeres
hasznalatara fokozott hangstlyt fektet.

> FEtkezés elétt és utan kiemelt figyelmet fordit, és segiti a gyermekek alapos, elsé sorban
szappanos kézmosasara, kézfertotlenitésére.

» Koteles betartani a jarvanyiigyi eldirasokat, a gyerekek, a sziilok, illetve sajat és kollegai

egészségvédelmének érdekében

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

» Csoportba sziikség szerint egyediil is ellatja a gyerekeket, 6vodapedagégus hiianyzasa
esetén

> 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

» Szorosan egyiitt mikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
celkitlizéseit.

» Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.
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» Hozzajarul a gyermekek kulturadlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendszerének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is. (tlirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal)
» A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziild meg nem
érkezik.

» A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziiloknek.

A\

Részt vesz a gyermekek gondozasaban.

» Tevékenyen segit az étkezéseknél, az 6ltozkddésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig
szliikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 6ltozkodeés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir
hasznalata.)

» Ha munkaja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

» A tisztito szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

» Délelott az o6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a

gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

» Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, ideje alatt.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcesolatos teendék:

> A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozzéd tartozo 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelen.

» Az intézmény egy¢b teriileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosokonyha, felnétt vécé —
a tobbi dajkaval k6zosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

» A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

» Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum haromszor augusztusban, decemberben és
aprilisban — kiilonés gonddal végzi el a fertbtlenitést a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasanal.

» Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-€s butormosas, vagy
jarvany idején fertdtlenités a fogmosd poharak és fésiik fertdtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

> Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa. (pl: fiiggonyok, torolkozok, teritok,

babaruhak, stb.)
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» Legalabb két hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhuzasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.
> Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

» Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

A svermekekkel kapcsolatos egvéni eloirasok:

> A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités) a levegdzés és az étel
megvonasa.

» Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 6lt6zokre és a mosdora is.

» Koteles az intézmény vezetdje utjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertiilhet illetve kertilt.

» A dajkai munkakorben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
szillovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

» Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikodésével Osszefiiggd belso
problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

» A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az intézmény vezetdjéhez

iranyitja.

Egyéb:

» Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen all.
» Munkaja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
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» A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fobejarat, hatso bejarat — zarva
tartasarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.
> Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, varakozzon. Ezutdn sz6l a keresett személynek.
» Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.
» Az épiilet teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden dohanyozni tilos!
» Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy0zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutéan belizemeli a riasztot.
» Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
» A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkori betartja.

» A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavallalo kotelességei és jogai:

» Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.
» Munkafegyelem betartasa.
» Jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a vezetd fenntartja.
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PH.

Ovodavezet Munkavallald
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Zaradék

Ezen munkakdri leirds .................... 1ép életbe.

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleloen hasznalom.

Sé,

Munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: dajka
Munkaideje: 40 6ra/ hét = heti valtasban
A munkahely neve, cime: Séi Mesevilag Ovoda
Sé, Szabadsag u.29/c
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfelelden
Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Képzettségi feltételek:
» Nyolc altalanos
» Szakmunkasképzo,
» Dajkaképzo tanfolyam, megfelel a munkakor betdltéséhez
» Egyéb specialis képzettsége:

Szabadsag:
» alapszabadsag: nap
» potszabadsag: nap
> gyermeknap: nap
» éves Osszesen: nap

A besorolasnak megfeleld szabadsag kiaddsa, elsésorban a nyari sziinet alatt.
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A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

» csoportszoba, mosdd, 61t6z6,
» Dbejarat, folyoso,
» neveldi, fejlesztd szoba, logopédiai szoba, tornaterem, iroda

> felndtt mosdok, feln6tt 61tozok

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

» A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben odafigyeld, egyiitt érzd, egylittmiikodé magatartast tanusit.

» Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

» Egylttmikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziilokkel szemben.

A munkakor célja:

» Az dvodaskora gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

> A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACKCEP eléirasainak megfelelden.

» Jarvany esetén, az intézmény teriiletén el kell rendelni a fokozott fertotlenitést €s takaritast.

> Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

> A takaritast, fertGtlenitést elvégzése ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

» A rendszeresen elvégzett ferttlenitésrdl nyilvantartast vezet, és alairasaval igazolja a munka
elvégzését.

» Az oOvodaban, hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét is rendszeresen

fertOtleniti.
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» A kézfertdtlenitd adagolok ellendrzése, folyadékkal torténd feltdltése is kiemelt feladata.

» A jarvanyligyi helyzet sulyossagatol fliggben az intézmény bejarati ajtajdban a gyermekek
,,Zsilip rendszeri” atvételét és atadasat segiti.

» Az dvoda teriiletén, amikor nem tartozkodik a gyermekek kozott kotelezo jelleggel szajmaszkot
hord

» A reggeli id6szakban folyamatosan atveszi az érkezd gyermekeket, csoportjaba kiséri, segit
levetkdztetni.

» Délutani hazaadasnal 15 perces id6 sav betartasa mellett feloltozteti €s kikiséri a gyermekeket, és
az ajtoban atadja a sziilének.

» A jarvanyligyi helyzet sulyossagatdl fiiggden az Ovodaba torténd belépéskor, illetve a
csoportszobdban a gyermekek test-hdjének ellendrzését érintésmentes mérdeszkozzel
rendszeresen elvégezi

» A gyermekek étkeztetése soran, virusold hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szer rendszeres
hasznalatara fokozott hangsulyt fektet.

> FEtkezés elétt és utan kiemelt figyelmet fordit, és segiti a gyermekek alapos, elsé sorban
szappanos kézmosasara, kézfertotlenitésére.

» Koteles betartani a jarvanyiigyi eldirasokat, a gyerekek, a sziilok, illetve sajat és kollegai

egészségveédelmének érdekében

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

> Csoportba sziikség szerint egyediil is ellitja a gyerekeket, 6vodapedagogus hianyzasa
esetén

> 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

» Szorosan egyiitt mikodik az ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagodgiai
celkitlizéseit.

» Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.
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» Hozzajarul a gyermekek kulturadlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendszerének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is. (tlirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal)
» A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziild meg nem
érkezik.

» A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziiloknek.

A\

Részt vesz a gyermekek gondozasaban.

» Tevékenyen segit az étkezéseknél, az 6ltozkodésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig
szliikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 6ltozkodeés sorrendje, ruhdk
Osszehajtdsa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir
hasznalata.)

» Ha munkaja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

» A tisztito szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

> Délelétt az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a

gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

» Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, ideje alatt.

A tisztasig megbrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendok:

> A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s
a hozzéd tartozo 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelen.

» Az intézmény egy¢b teriileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosokonyha, felnétt vécé —
a tobbi dajkdval k6zosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

» A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

» Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum haromszor augusztusban, decemberben és
aprilisban — kiilonés gonddal végzi el a fertbtlenitést a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasanal.

» Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-€s butormosas, vagy
jarvany idején fertdtlenités a fogmosd poharak és fésiik fertdtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

> Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa. (pl: fiiggonyok, torolkozok, teritok,

babaruhak, stb.)
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» Legalabb két hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhuzasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.
> Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

» Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

A svermekekkel kapcsolatos egvéni eloirasok:

> A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) a levegdzés és az étel
megvonasa.

» Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnbtt feliigyelete
nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 6lt6zokre és a mosdora is.

» Koteles az intézmény vezetdje utjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet illetve kertilt.

» A dajkai munkakorben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
szillovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

> Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd
problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

» A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az intézmény vezetdjéhez

iranyitja.

Egyéb:

» Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen all.
» Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
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» A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fobejarat, hatso bejarat — zarva
tartasarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.
» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, varakozzon. Ezutdn sz61 a keresett személynek.
» Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
» Az épllet teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen dohanyozni tilos!
» Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy0zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutéan belizemeli a riasztot.
» Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
» A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkori betartja.

» A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszadmol.

A munkavallalo kotelességei és jogai:

» Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.
» Munkafegyelem betartasa.
» Jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

A munkakori leiras modositasanak jogat a vezetd fenntartja. A konyhai kisegit6t tavolmaradasa esetén

helyettesiti. Ebben az esetben a konyhai kisegité munkakori leirdsa alapjan végzi munkajat.
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Szombathely,

PH.

Ovodavezet Munkavallald

Zaradék

Ezen munkakori leiras .................... 1ép életbe.

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Szombathely,

Munkavallal6d
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Konyhai kisegito munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére: konyhai kisegitod
Munkaideje: 40 6ra/ hét
A munkahely neve, cime: Séi Mesevilag Ovoda
9789. S¢, Szabadsag.u. 29/c.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfelelden
Helyettesitoje: a vezet6 altal kijelolt dajka
Képzettségi feltételek:

» Nyolc altalanos

Szabadsag:
» alapszabadsag: nap
> gyermeknap: nap
» ¢éves Osszesen: nap

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

> talalo,

» fehér mosogato,
» ételhulladék tarolo
>

sziikség esetén az 6voda egyéb helyiségei és az udvar.

A munkakor célja:

» Az 6vodas koru gyermekek részére az ételek talalasa.

» A kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartdsa, a Népegészségiigyl Szakigazgatasi

Szervének a HACCP eldirdsainak megfelelden az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.
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Altalanos feladatai:

Y YV V.V V V V V

YV V V V V V

Y

Atveszi a kiszallitott ételeket, és alairasaval igazolja az atvételt.

Az 6voda napirendjének megfelelden felelos az ételek id6beni elkészitéséért, kitalalasaért.
Elokésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket.

Tizoérai kiadagolasa, étkezést kdvetdé mosogatas, rendrakas.

A talalokonyhdban az evleszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenitéshez.

Etelminta el6iras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése.
Ebédnél, az étel csoport létszamanak megfeleld adagoldsa, hofok eltérés esetén a megfeleld
héfok biztositdsa (hiités, melegen tartds), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallitd
edénybol!)

Az atvett élelmiszert maradéktalanul felhasznalja.

Megmaradd készételt az ellatottak részére repetaként fel kell kinalnia azonnali
elfogyasztasra.

A gyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatas, harom féazisban az ételszallitd
edények fertdtlenitése, elmosasa.

Fertotlenités, felmosas.

Az uzsonna eldkészitése, adagolasa.

Folyamatos mosogatas.

Délutan fertdtlenitd napi takaritds, a kovetkezo nap elokészitése.

Felelos az ¢lelmezés-egészségligyi kovetelmények megtartasaért.

Az ételek készitésénél higiénikus védoruha hasznalata. Fehér kopeny, kendd, sapka
haszndlata az eldirdsoknak megfelelden, kopenycsere, ha kilép a konyhdbdl és mas
tevékenységben kezd, ruhanemiijének tisztitdsat, cseréjét elvégzi.

Felelds a konyhai eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, Ovasaért.

Felelds a hiitoszekrény rendszeres tisztantartdsaért, ellendrzi a megfeleld hdmérsékletet.
Felelés a konyha mindenkori tisztasdgéért, a higiéniai, munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidejében kizardlag csak ovodai tevékenységgel foglalkozhat.

Az 6vodai nevelés eredményessége érdekében munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Jaruljon hozz4 magatartasaval az 6voda j6 munkahelyi [égkorének kialakitasahoz.
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» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
o6vodavezetdnek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhasson.
» Munkaidd alatt az 6vodat csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.
» Koteles az eldirasok szerint orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az

ovodavezetdnek hataridon beliil leadni.

Kiilonleges felelossége:

» Kozvetleniil felelos azért, hogy a tevékenység kozben idegenek, egészségiigyi kiskonyvvel nem
rendelkezdk ne tartdzkodjanak a konyhai helyiségben.

Felelds az elektronikai eszk6zok szabélyszerii hasznalataért.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat az 6vodavezetdje felé.

A konyhai kisegitd egyéb feladatai:

YV V V V

Hetente végez fertdtlenitd takaritast. Tisztitdsi, takaritasi, mosogatasi utasitds eldirasainak
megfelelden.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

YV V V V

A fentieken tul az 6voda vezetdje eseti feladatokat adhat.

Egvéb rendelkezések:

» Az O6vodai targyait és eszkozeit, felelosséggel hasznalja és oOvja, biztonsagtechnikai és
tizvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

» A munkabeosztas napjan- az 6voda elhagyasakor- ellendrzi a talaloban és a fehér mosogatoban
az elektronikai eszkozoket.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az 6voda napirendjének és hazirendjének betartasaért felelosséggel tartozik.

> A talal6 és a fehér mosogaté textilidival, evoeszkozeivel, tanyéraival, poharaival, edényeivel a
leltar szerint elszdmol.

» Az 6vodavezetovel megbeszEli a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiséget €s idoben jelzi a

sziikséges anyagok beszerzését, megrendelését.
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Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tesz.
A gyerekekrél pedagogiai informaciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az 6vodas
gyermek fejlodésére.
Tisztelje a gyermeket, a sziilot, a tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat is, amellyel az
ovodavezetd megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil végezze el.

Az év végi leltarozasban részt vesz.

A munkavallalo kotelességei és jogai:

» Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.

» Munkafegyelem betartasa.

A munkak®dri leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.

Sé,

PH.

Ovodavezetd Munkavallalod
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Zaradék

Ezen munkakdri leirds .................... 1ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Sé,

Munkavallald
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3. melléklet

Kozérdeki adatok megismereésére
iranyulo kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezoen kozzéteendo
adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabalyzata
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1.Altaldnos rendelkezések

1.1.A szabalyzat célja:

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatdo dvoda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

e A Szabélyzat rendelkezéseit a Séi Mesevilag Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére

iranyuld igények esetében kell alkalmazni.
1.2.Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban:
igénylo) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy,
szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 11. pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.
2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai tton,
vagy e-mailben terjesztheti elo.
3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban jogosult
a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4. Az irasban benyujtott igényben — az 11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
kertil:

e az igényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e az igényelt adatok pontos meghatarozésa;
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e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kividnja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az oOvodavezetd irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
6. Az ovodavezetd ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyu;t.
7. Az dvodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja, azonban
a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos fellelhetdségérol
tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint kell eljarni.
8. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az
irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti
egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést koveté munkanap 10 ordig tovabbitja az igénylést az
6vodavezetonek.
10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében I€vo adatok megismerésére vonatkoznak.
11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamti
intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-
mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.
12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett igény nem valaszolhatd meg
azonnal, az igényt — az igénylé egyidejii tdjékoztatdsidval — haladéktalanul tovabbitani kell a

fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizgsgadlata
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1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy

e azl.2./4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges adatokat
— ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az
ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel és — a tdle elvarhatdé modon és
mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok
korének konkrét meghatarozasa érdekében.
3. Amennyiben az o6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nyujtsa be.
4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszédban az allapithaté meg, hogy az
igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy annak
egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyideji értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 01j adat eldallitasa
sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése,
statisztikak elkészitése), a vezetd a felmeriild koltségekrdl dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljardsra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hatdridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az

igényld megallapodasa irdnyado.

2.1. Az igény intézése

1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd {igyiratokat, dokumentumokat a

megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon
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beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem tagadhatjdk meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak,
azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kozolhetik.
3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan dtadasa a megkeresett
szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan megallapitja, hogy
az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a
szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil
koteles eleget tenni.
4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzdk az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi CXII.
torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényl6 altal
megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igénylonek, az 6voda az iigy
egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi
dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérél, okair6l, tovabba az 2011. évi CXII. torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 31.§ (1) pontjaban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrdl az tligyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési
cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda vezetdje adja ki.

7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell tiintetni a
nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovdbba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az 2011. évi CXII.
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30.§ (3) bekezdésében

foglalt hatariddre.
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3. Az adatok elokeszitese atadasra

1. Az igény teljesithetOsége esetén az O6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az ezekrdl
készitett masolatokat papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett bemutatasra, illetve
megkiildésre elokésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az o6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt mdasolat mutathatdo be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A
kiadmény tartalmazza az 2011. évi CXII. térvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A
dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az 2011. évi CXII. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarido

megtartasara.

3.1.Az adatok atadasa

1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3. pontban
meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld idépont
egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a
megbeszElt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil elterjesztett
igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom alkalommal nem
jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 1) idépont
megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel

kell hivni.
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3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az {igyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell biztositani. A
bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az ovoda képviseldje koteles végig jelen lenni,
tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
5. Az igényld jogosult a bemutatasra kerilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
tgyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
6. Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte, az
ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;
e postai tton, utanvétellel megkiildi.
7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 3. pont szerinti dontés
meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idépont egyeztetése
céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités osszegét.
8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok ataddsa csak akkor
végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt koltségtéritést
megfizette.
9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak elismerésével
kapcsolatos eljaréasi szabalyokra az el6z6ekben megéllapitott rendelkezések iranyadok.
10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen ¢és idében egymast kovetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot koveté egy honapon beliil nem kezdeményezi 0j
idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell megkiildeni.
11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egyitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az

iigyirathoz csatolni.
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3.2.Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapitd,
valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kovetden
az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti
egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti,

"Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

4. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

e Az 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol
27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az altalanos
szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell
az esetlegesen igényelt masolatok szamardl.

e Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumokat
magahoz kéri, sziikkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

e A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérél az 6voda gondoskodik.

e Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

e Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

e Az adatok ataddsdnak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

o Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések pont

rendelkezései irdnyadoak.
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5. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

- Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés esetében annak
indokardl nyilvantartast vezet.

- Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az 2011. évi CXIIL.
torvény az informécios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol 37. § (1) (2) bekezdésében,
tovabba a 229/2012. (VII1.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai

adatszolgaltatast.

6. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott koltségtérités
Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitéasi teher az adatkezelén van. A pert
az adatkezelOre és az igénylore vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a

kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil jar el.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabilyzata A Séi Mesevilag Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok moddosulasaig

érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben

kialakult szokasrend szerint torténik.
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A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —

kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

A Szabalyzat érvényes a kihirdetés napjatol visszavonasig.

A Szabdlyzat hatalyos: 2022. 09. 01. és illetve a jogszabdlyi valtozasokig, valamint a kovetkezo

feliilvizsgalatig hatdlyban marad.

Kelt: S¢, 2022.09.01.

ovodavezeto
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé kérelmek Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet képvisel6i 2022. augusztus 25.-én megismerték. A

szilok véleményezési jogukkal ¢lve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

S¢é, 2022. 08.25.

Sziiloi Kozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé kérelmek Szabalyzatat az intézményvezetd eldterjesztése utan a

nevelGtestiilet - nevelGtestiileti értekezlet keretében — 2022 .08.25-én elfogadta.

S¢, 2022. 08.25.

A nevelotestiilet képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdeki adatok
megismerésére iranyulé kérelmek Szabalyzatit mint a Séi Mesevilag Ovoda vezetdje

jovahagyom.

S¢, 2022. 08.25.
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ovodavezetd

..... sz. melléklet

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

] igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

] személyesen kivanom atvenni

(] postai uton kivanom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a masolatok

atvételéig a ......cooev e v e e e e s .. Ovodla 1€sZE€re megfizetem.
Kelt: oo

alairas
*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljar6 képviseld

megnevezeése.

126



