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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairol



e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Elitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e 15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmér6él és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Putv.)

e 401/2024. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 328/2011. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

e 1224/2025. (V1.26.) Korm. hatdrozat az Eurdpai Unid szdmara készitett koznevelési
stratégia 2021-2030 végrehajtasanak a 2025-2028. évekre sz6l6 kormanyzati
intézkedési tervérol

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo atmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
v'A nemzetiség oOvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak

iranyelve


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi ok

tatashoz

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Sorszam | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1. Alapit6 okirat Nkt. 21. § (2) bek.

2. Torzskonyvi bejegyzés- | 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

igazolas

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

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

5. Szervezeti és Mikdodési | Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL. 31.)

Szabalyzat EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a
koltségvetési szerv SZMSZe: az intézmény
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a
hataroz meg

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

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

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

9. Helyi értékelési szabalyzat 326/2013.(V111.30)Korm.rend.9. (3)bek.

10. Onértékelési program Onértékelési kézikonyv ovodak szdméra. Az
emberi er6forrdsok minisztere altal 2016.
december 9- én elfogadott tajékoztatd anyag

11. Kozalkalmazotti Szabalyzat Kjt. 17. § (1) bek.

12. Oktatasi igazolvanyok kezelési | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek.

rendjének intézményi

szabalyzata

f) pontja



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

13.

Pedagogus etikai kodex

2011. CXC. tv. 83. § (2a) bek.

14, Sziilok kozossége szervezeti és | 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2)
miikodési szabalyzata bek. a) pontja
15. Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. a) pontja
16. Munkavédelmi Szabalyzat 1993. XCIIL. tv. 2. § (3) bek.
17. Munkahelyi  kockazatkezelési | 1993. XCIIL tv.54. § (2)-(5) bek.
szabalyzat
18. Tlizvédelmi Szabalyzat 1996. XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tlizriad6 terv, menekiilési utvonal kijeldlése,
tlizveszélyességi osztilyba sorolas, melyeket
csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo, e
tevékenység folytatdsara jogosult szakember
készitheti el; létszamkritérium: kotelezo a
tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha oOtvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt
miikodtetnek
19. Kozbeszerzési szabalyzat 2015. CLIII. tv. 27. (1) bek.
20. Vagyonnyilatkozat-kezelési 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.
szabalyzat
21. Ellendrzési nyomvonalak | 370/211.(XI1.32) Korm.rend.6§ (3) bek.
szabalyozasa
22. Szabdlytalansagok kezelésének | 370/211.(X11.32) Korm.rend.6§ (4) bek.
rendje
23. Kockazatkezelési szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek
24, Pénzkezelési Szabalyzat 2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
25. Onkoltség-szamitasi szabalyzat | 2000. C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja
26. Leltarkészitési ¢€s leltarozasi | 2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja
szabalyzat
27. Eszk6zok és forrasok | 2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

értékelésének szabalyzata




28.

Szadmlarend

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

rend

29. Intézmény elemi koltségvetése | Nkt. 21. § (1) bek.

30. Elemi koltségvetési beszamold | 2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és
dec. 31. fordulonappal kotelezden
elkészitendd

31. Kotelezettségvallalasi 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)

ellenjegyzés, teljesités | bek. a) pontja
igazolasa szabalyzat

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

33. Anyag- és eszkozgazdalkodasi | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)

szabalyzat bek. d) pont

34. Vezetékes ¢és  mobiltelefon | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)

hasznalati szabalyzat bek. g) pont

35. Kozérdekti adatok kezelésének | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)

szabalyozasi rendje bek. h) pont
36. Koltségvetési  szervek belsd | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
kontrollrendszere -  bels | bekezdése szerinti moddszertani Utmutatok
kontrollrendszer - | alapjan kidolgozva ¢és miikddtetve
kockazatkezelési rendszer -
szabalytalansagok kezelésének
rendje - FEUVE - informacios
¢s kommunikacids rendszer -
monitoring

37. Iratkezelési ¢és Adatkezelési | Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LX VL. tv.
Szabalyzat

38. Kotelezettségvallalasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
ellenjegyzés, teljesités | bek. a) pontja
igazolasa szabalyzat

39. Dohanyzasi Szabalyzat 1999. ¢évi XLII. Torvény a nemdohanyzok
védelmérdl

40. IKT eszkozok és internet | 2011. évi CXC. torvény a nemzeti




hozzaférés szabalyzata

koznevelésrdl és 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol

41.

Munka és Védoruha
Szabalyzat

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet




TARTALOM
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. Az 6voda kozossége
21. Bels6 kontroll rendszer

II. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valo miikodése

1. Miikodés rendje

2. Az igazgat6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsanak rendje és a munkavégzés
szabalyai

4. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

5. Az igazgat6 és az dvodai sziild1 szervezet kdzotti kapcesolattartas formai



6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

7. Belépés ¢s benntartdzkodas azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban az intézménnyel
8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

9. Az intézményben folytathat6 reklam tevékenység szabalyai

10. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

15. Hivatali titok megdrzése

16. A telefonhasznalat eljarasrendje

17. A helyiségek hasznalati rendje

18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Z.aro rendelkezések

Mellékletek:

Adatvédelmi szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata

Fiiggelék:

Szervezeti vazrajz



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kodzoktatasi
intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt.
25.§ (4) bek.]

A Nagyberényi Pillangé Ovoda és Konyha

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban

SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy:

= megallapitsa a Nagyberényi Pillangd Ovoda és Konyha miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

= a nemzeti koznevelésrol szo6ld 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi

rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa

— az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa

— azavartalan miikodés garantalasa

— agyermeki jogok érvényesiilése

— asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése

— az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 2023. évi jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2025.09.01.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasdban

e A sziiloékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az ¢6voda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodé — dvodan
kiviili programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira



I. rész Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

A A

Az intézmény neve: Nagyberényi Pillangé Ovoda és Konyha

Az intézmény OM azonositoja: 202059

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 805322

Az intézmény székhelye: 8656, Nagyberény, Ovoda utca 1.

Az intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint évodai ellatas a gyermekek
nevelése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat szama

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége: Az oOvoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is,
aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idOsebb gyermek

6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai | Ovodai nevelés

feladatai Ovodai nevelés, ellitdis A gyermek haroméves




koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a
teljes ovodai életet ativelo foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval 0Osszefiiggo
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: o6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)
Jogszabaly:
= 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koéznevelésrol

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

= A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kbéznevelésrol $z616 térvény
végrehajtasarol

= Pedagdgiai Program Ovodai nevelés, mely a
gyermek neveléséhez sziikséges, teljes Ovodai
¢letet magaba foglalo tevékenységek keretében

zajlik.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek

ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai

nevelése

Jogszabaly:

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

A 2011. CXC nemzeti

évi torvény a




koznevelésrél torvény 4. §1. pontjanak (r)
alpontja szerinti integralt nevelés keretében az
alabbi sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése:

¢ beszédfogyatékos

e enyhe értelmi fogyatékos gyermekek

Ovodai nevelés keretében torténik a kiemelten
tehetséges gyermekek fejlesztése, nevelése,
valamint a gyermekek védelmérdl ¢és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti

gyermekek nevelése, fejlesztése.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai
096010 Ovodai étkeztetés koznevelési intézményben
9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: Az intézmény vallalkozasi

10.

11.

12.

13.

14.

tevékenységet nem folytat.

Az intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdjat az
iranyitd szerv bizza meg nyilvanos palyézati eljaras utjan, a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

Az intézménynél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya: kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz616 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletet kell alkalmazni. Munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalok esetén a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torveényt kell alkalmazni.

Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése: Lasd: fiiggelék szerinti vazrajz
alapjan

Az intézmény fenntartéjanak megnevezése: Nagyberény Kozség Onkormdanyzata
(8656, Nagyberény, Fo ut 12.)

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja

szerint



15. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése
Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

16. A felveheté maximalis gyermeklétszam a kéznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek.
f pontja szerint: 50 {6

17. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés funkciéja,
szama alapteriilete | joga vagy a célja
(m2) vagyon
hasznalati
joga

8656, 4 hrsz 5200 A vagyon az | Az alapito
Nagyberény onkormanyzat | okiratban
Ovoda utca 1. tulajdonat meghatarozott

képezi, melyet feladatok

az intézmény clidtisa

téritésmentesen

hasznal

18. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:




Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a kijelolt ovodapedagdgus irja ala. Az intézményi

bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az dvoda igazgatoja,

e kijelolt 6vodapedagdgus a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben.

A bélyegzOk zarva tartasa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.
19. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiuraja, miikodése

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az dOvodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd
beosztast kozalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢€s idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a

fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
19.1. Az 6voda igazgatdja

Az intézmény élén az igazgatd all, aki a pedagdgiai, gazdalkoddsi valamint a taniigy-
igazgatasi ¢s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az dvoda
igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet

jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat



véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az igazgatd

felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitod

szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi

jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

19.2. Az évoda igazgatéjanak feladatai

pedagdgiai
munkatigyi
gazdalkodasi

taniigy-igazgatasi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az

Onkormanyzat Képviseldtestiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapitd Okirataban

meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati

vagyonnal valé rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

Az igazgat6 tovabbi feladatai

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet iiléseinek eldkészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitdsa, értékelése €s ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmeény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

a sziild1 szervezettel valo egyiittmiikddés;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése,

az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és képviseleti jogkor gyakorlésa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe



e a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,

e az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e kialakitja és mukodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket €s panaszokat;

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

e a hatdlyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikddteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgdjat;

e a kapcsolattartds koordindldsa az dnkormanyzattal, a Somogy Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Siofoki Tagintézményével, a Somogy Varmegyei Szakszolgalattal,
Oktatasi Hivatallal, gyermekvédelmi intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott

— feladatokat.
Az 6voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

e A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és

belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat



e Szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6éi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,

azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre
19.3. Kizardlagos jog és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa

e aneveldtestiilet belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muiikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal

e alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény 4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerii aldirasa az igazgatd aldiraséval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéval érvényes.
19.4. Az 6voda igazgatojanak felel6ssége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul

felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

e az dvoda szakszer(, torvényes miitkodtetéséért

e az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért



az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében

a sajat hatadskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért Nagyberény Kozség Onkorméanyzata
felé,

a Szlil6i Munkako6zdsséggel valo egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-Oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és

annak mukodtetéséért



a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

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

a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

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

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhatja ald. A
kiadméanyozéasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
Az Ovoda igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadméanyozasi jogot

biztosithat ligyintézdnek is.



19.5. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az ovoda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e o Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.
19.6. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazésa

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a kijelolt ovodapedagogus a kovetkezok szerint:

= A kijeldlt 6vodapedagogus a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
keépviseldjeként

= Az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni

= A kijelolt 6vodapedagogus az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak

képviselni az intézményt



Az 6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at

Munkaltatéi jogkorébol:

e Nevelomunkat kozvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkdjuk szervezését és ellendrzését, tovabba az egyeztetési kotelezettséget az
alkalmazottak foglalkoztatisara, az ¢let és munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések
tekintetében

o A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését

e A szabadsagolas, helyettesités, tovabbképzés megszervezését
A pedagdgiai iranyitas jogkorébol

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitését
Gazdalkodasi jogkorbél

e az ¢ves koltségvetés figyelembe vételével a targyi eszkozok beszerzésének

megszervezeseét
A taniigy-igazgatasi jogkorébol

e Ovodai felvétel és beiskolazas feladatainak el6készitését
e az intézmény Onértékelési csoportjanak segitését
e atanfelligyeleti vizsgélat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi

feltételeinek megszervezését.
19.7. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok
19.7.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:
Neveldtestiilet: 4 {6
A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 2 £6
Technikai dolgozok: 1 6

Konyhai dolgozok: 4 {6



Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egy€b munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az ovodaban dolgoz6 alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a
nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1€tszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriill meghatdrozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII torvényt €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi

XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e Ovodapedagogusok 4 (beleértve az dvodavezetot is)
e neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak) 2
e takarito 1

e konyhai dolgoz¢ 4

A dolgozok személyi anyagét az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda Torzskdnyvében, valamint a KIR
programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgato
onallo feleldsséggel vezeti a sajat 6voddjaban. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az
egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre szoldé munkakori leirasok

tartalmazzak.
19.7.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a részletes helyettesités

rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

19.7.3. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

e A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat



e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
¢ A munkakore szerinti ellenérzését

e A munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat

e A mindsités kotelezettségét

e Munkacsoportokban val6 részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz- ¢s munkavédelmi felelds
e Onértékelési csoportvezetd

e Onértékelési csoport tagja

e cgyéb a szervezet mikodésének megfelelden
19.7.4. Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott Nagyberényi Pillangd Ovoda és Konyhat az 6voda
igazgatdja vezeti. A dolgozok munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik,
munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen. Az 6voda dolgozdéinak munkaltatoja az 6voda igazgatdja. A dolgozok
munkajukat 6nalloan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld, munkakori leiras
szerint végzik. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak
egymast. A feladatok elosztisanak alapelvei: az aranyos terhelés €s a folyamatossag. Az

6voda neveldtestiilete hetente, illetve igény szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Cél, hogy

e azintézmény milkodéséhez a feltételeket biztositsuk,
e meghatarozzuk feladatainkat a kifelé iranyulo funkciok megvaldsitasaban, és
e ¢rjlik el a belsd szervezettség, hatékonysdg révén az intézményre bizott feladatok

eredményes ellatasat.
A neveldtestiilet véleményezi €s értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket



e az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
e az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgato elé terjesztenek.
A nevelési értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsé szakmai munkarol

e az intézmény aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A nevelGtestiilet tagjai a belsé ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
19.7.5. Az igazgatot helyettesité 6vodapedagogus feladatai

Munk4jat munkakori leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a vezetd késziti el.
A helyettesi feladatait, kozvetlen és az 6voda alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével

latja el.

e Atruhazott hataskorben egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai
Szakszolgalattal, Oktatasi Hivatallal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,

a teriileti Onkormanyzati képviselével
19.7.6. Az intézmény osszes dolgozoja a belsé onértékelési csoport tagja

A csoport tagjait az igazgatd vezetdje bizza meg a munka irdnyitdsira, koordindlasara,

feladatok ellatasaval.

Fo feladat: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés

lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A bels6 onértékelési csoporttagok jogai:

e abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelosség:

Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.



Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos

rendezvényeken vald részvételre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:

e a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen

tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddore
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze,

e amindségiranyitasi rendszer mitkddtetése, folyamatos ellendrzése,

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény €s elégedettségi felméreés elvégzeése, értékelése,

e a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
20. Az 6voda kozossége
20.1. Az alkalmazotti ko6zosség kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége



Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

képviselok kézremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti- €s
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlod kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
20.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Koznevelési torvény (Nkt.) és a 2023. évi LII. toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzd ovodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. Az alkalmazotti

kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.
20.2.1.Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivil az ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet
szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
testlilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal,



véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kézolni kell. Az
alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzdk. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A  munkakoriikkel kapcsolatos  feladatok  ellatdsdban  munkarendjiik
kialakitdsaban iranyad6 a munkakori leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti

vagy tartdos megbizasuk.
20.2.2.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozosségének tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziill mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgilja az egylittmiikddést: értekezletek, megbeszélések. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld alkalmazottakat meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény
igazgatoja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.
20.3. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Koznevelési torvény
(Nkt.) és végrehajtasi rendeletei, valamint a 2023. évi LII. torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg ¢és szabalyozzdk. A neveldtestillet a torvény alapjdn meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben €s més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



20.3.1.A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-

(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevel6testiilet véleményez6 és

javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

20.3.2.A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagodgiai Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa
Hézirend elfogadéasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Eves beszamol6 elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

20.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

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

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabéalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe

tartoz6 tligyek atruhazéasara, tovabbd a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara



vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével
szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az iigyekrél, amelyekben

megbizasabdl eljart (szdbeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).

A megbizast az dvoda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatarozott idoére

adja (kivéve az igazgat6 valasztast bonyolito bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszamolas formé;jat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A fenntartd felé teljesitendd éves intézményi atfogd beszamolo elokészitéséért az Ovoda
igazgatoja felelds. A beszamolot a nevelGtestiilet fogadja el. A nevelOtestiilet az éves
munkatervében rogziti a nevelési évben milkddd bizottsdgot, a bizottsagok vezetdjének,

tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
20.4. A bels6 onértékelési csoport

Az 6voda igazgatoja elkésziti az dvoda 6t évre sz616 onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo

csoportot. Ovodankban a nevelGtestiilet minden tagja tagja a belsd 6nértékelési csoportnak.
20.4.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatdsa

e az Onértékelés lebonyolitasa, melyhez éves onértékelési terv készitése

e e aneveldtestiileti mithelymunkék koordindlasa

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas



e adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

o taj¢koztatds az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl, folyamatarol, a
sziikséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakérték szamara
Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitdsaban,

e az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése az ¢éves feladatterv
teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai
és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol. A munkacsoport tagjai készitik
el a pedagdgusok, vezetd €s intézményi onértékelések Osszegzését. Az 0sszegzd értekelésnél

kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.
Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas,

e torekvés a tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztasa,



e aszakmai és miikddésbeli ,,specialitds” megjelenitése,
e szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak k6zott,
e apedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal

torténd segitségnyujtas.
Kapcsolattartas rendje

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

e A csoport havonta tartja megbeszéléseit

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil

e [rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos

javaslatok megfogalmazasa

20.5. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
¢értekezletet tart. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az 6voda 1ényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda
igazgatdja sziikségesnek latjadk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliill kell &sszehivni. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilé1 Szervezet kezdeményezte,
annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az

ovoda igazgatoja késziti eld.
20.5.1.A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Gssze.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:



e aPedagobgiai Programot

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e a Munkatervet

e az 0vodai munkara iranyulo atfogé értékelést, elemzést

e abeszdmolokat

e az Onértékelés ¢és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és

idépontokban az dvoda igazgatoja hivja dssze.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol. A
neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelbtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok,
programok elfogadéasardl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg
kell hivni a véleményezési jogot gyakorld Sziil6i Munkakozosség képviseldjét. Az igazgatod a
nevelGtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol szold jegyzokonyvi
kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi hatdrozatok
alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irdsban kotelezéen
eléterjesztett dokumentumokrol. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitd ovodapedagogus latja el. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd irja ald. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.



A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd nevét
e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a nevelOtestiilet kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
nevelOtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések
tdmogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként

dontéseit nyilt szavazéssal hozza.
20.6.A neveldtestiilet tagjai, az 6vodapedagdogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus

dolgozik heti valtasban vagy megallapodas alapjan. Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja.
Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszama: 4 £6 (igazgatoval egyiitt)
Heti munkaidd: 40 ora

e Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdégusra
vonatkozik e kotott munkaid6: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 6ra I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy

ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a



nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Délelétti beosztas: HéEtfot6l-csiitortokig: 7-13.30-ig, 8-14.30-ig, 9-15.30-ig. Pénteken a
kotelezo oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil. Elozetes beosztas ill. a dolgozoval tortént
egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 7.00-8.00 6ra

kozotti tigyeletre (heti valtasban).

Délutani beosztas: Hétf6tdl csiitortokig: 10.30-17.00-ig. Pénteken a kotelezd oraszam kezdése

30 perccel megrovidiil.
20.6.1. Feladata:
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat

e Az ¢érvényes intézményi Pedagodgiai Programnak megfelelden, feleldsséggel és
onalloan, sajat modszerei és az igazgatd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat
iitemterve szerint nevel

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi

e Szakmai autondmidja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot

e A modszereket az aktudlis tevékenységi forma sajatossdgainak, céljainak és a
gyermekek fejlettségének megfelelden alkalmazza

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (oktober €s marcius) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti

o FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az igazgatonak

e Csoportjadban mitkddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel

ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban



torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat

Munkajahoz szilikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza

Tudasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra

A gyermek napirendjét ugy szervezi, hogy a sziikséges egyéni fejlesztéseket
megkaphassa

Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységet,
naprakészen vezeti a szakmai dokumentaciot a nevel6testiilet dontésének megfeleléen
Részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban

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

Az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatdval egyeztetve Ot évre szolo
onfejlesztési tervet készit

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti

Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon

kovethetdek, megvalosithatoak és realisak

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Otévente  Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd tertiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddd altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az igazgatdval egyeztetve 6t évre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése



az igazgatoval egyeztetve évente TER értékelés szempontok valasztisa, és azok
megvalositasa

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegezese

statisztikak hataridore torténo elkészitése

sziloi értekezleteken jegyzokonyv készitése

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel kdteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elékészitse

viselkedése kulturalt, illemtudé

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas)

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6zddésbdl szarmazod humanitas és
gyermekszeretet

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban

e a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja

pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéasara is

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik



kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

alkalmazza a differencialas elvét

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklédéstiket

redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek
pedagbdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazéséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢és fejleszti

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vildgdnak humdan tényezdit meghatirozdé gyermekek,
pedagégusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi

naplot készit



e a kornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak

tamogatasa, a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
20.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Dajkak
A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.
Létszam: 2 {6

Technikai dolgozok (dajkak) munkaidd beosztasa:

Délelétt: 7.00 -15.00-ig

Délutan: 09.00 -17.00-ig

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagadnak megteremtésében

e Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa —, baleset €s fertézésveszEly elkertilése

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében



e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kézremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon

e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz

e A HACCEP eldirasait betartja

e aktivan segit az ovikert rendben tartdsaban
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek t4jékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo a két csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozé hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkdk atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani. Felel6ssége kiterjed a
munkakori leirasban taladlhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival, evéeszkozeivel,
edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a leltarivet. Beszamolasi kotelezettsége szoban

nevelési évzaro értekezleten.
Takarito
Létszam: 1 {6

Munkaid6 beosztas: 20 ora



Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja

e Kozvetlen felettese az igazgatd

A foglalkozas gyakorlasa sordan eléforduld feladatokat a takaritd részben onalld munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi. Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi
az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel,
sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a
munkakori leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szdnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szellOztetést végez, tisztitja az
iivegfeliileteket

e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdd 61t6z0, iroddk, neveldi
szoba, stb.) naponta tisztitoszeres, ferttlenitds bé vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az irodai, tornatermi, fejleszté és nevelészobai
berendezéseket.

e Karbantartja az 6vodai textilidkat.

e Segit az 6vodakerti munkakban
Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.
Felelossége kiterjed:

e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek



e koteles szolni az igazgatonak, ha a munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot

¢észlel
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgat6 felé
Konyhai dolgozo
Létszam: 4 {6 (A takarit6 napi 4 6raban a konyhan, 4 6rdban az 6vodaban végzi a munkéjat)
Jogallasa:
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja
e Kozvetlen felettese az igazgato.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld

munkaval, részben az igazgatd irdnymutatdsa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora.
Munkaidejét a munkakori leirasban rogzitett idében végzi.

Altalanos feladatok: A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa:

e Az ¢lelmezésvezetd megtervezi a heti meniit, a jogszabalyoknak megfeleld tapanyag-
és energiaértékek szerint, étlapot készit, meghatdrozza a nyersanyag normat és
adagkiszabast, megrendeli az alapanyagokat, nyilvantartja a raktarkészletet, ellendrzi
¢és dokumentalja a szamlakat

e A szakacs az élelmezésvezetd altal készitett étlap és adagkiszabas alapjan gyermekek
szamara megfozott ételt szakszeriien elkésziti, porcidzza.

e A konyhai kisegitok a szakdcs irdnyitasaval részt vesznek az élet-eldkészitésben és
f6zésben, elmosogatnak.

e Koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi



e Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok
o kozegészségligyi jogszabalyok

e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Elkésziti a tizorait, uzsonnat, ebédet

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja

o o Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld

héfokon tartja

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon

e Munka kozben viseli az eloirt munka, - illetve védéruhat

e Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni €s fertOtleniteni

e Naponta, az étkeztetés utdn a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertdtlenitds
lemosassal tisztitja meg

e Sziikség szerint nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, stb.
Felelossége kiterjed:

e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek

e koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriileté¢hez tartozé helyiség zarasardl vald gondoskodasra



A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgat6 felé.
21. Bels6 kontroll rendszer

21.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért

az intézmény igazgatdja a felelos.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mukodtetésének szabalyzatdban. A belsO ellendrzés feladatkore magaban foglalja az

intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel
o Onértékeléssel

e taniigyigazgatdssal

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt

szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

o a tevékenységeket, milveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, €és a nem rendeltetésszerli

hasznalattol.
21.2. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért és miikddtetéséért az Ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi

szintjén:



Tartalma:

e Dbels6 kontrollrendszer

e kockazatkezelési rendszer

e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
e informdciés és kommunikacids rendszer

e monitoring
21.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény dolgozoi szdmara az informacidt az intézményben folyo
nevel6-oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol

o Az ellenérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodés, 6sztonzés

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

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét

e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését

o Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat

e Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagokra

o A sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat

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

e Megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az  dvodapedagogusok

munkavégzéseérdl



Szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszert, eldre egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerlien — a problémak feltarasa, megoldasa érdekében —, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme

a nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az 6vono-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd



ellendrzési terv hatarozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelos.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairol az igazgatdo feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal. A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus
értékelési rend szerint folyik. A nevelési év zaro értekezletén az igazgatd értékeli a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott &ltalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas

e irasbeli beszamoltatas

o ‘¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

o ¢rtekezleteken valo aktivitas

e csoportlatogatas

o kérddoiv

e hospitalas

e szobeli beszamoltatés
21.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot az Onkormanyzat belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.

Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl megfeleléen torténik.
A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségl
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre

o feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,

mulasztast



e megszilarditsa a belsO rendet, fegyelmet
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossadg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét

Az 6voda kialakitott gazdalkodasanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgdlo
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és

eredményes gazdalkodésat biztositja.
A belsé ellendrzés magaba foglalja az:

e c¢lOzetes
e folyamatba épitett

e ¢sutolagos ellendrzést.
A belsé ellenorzés alapdokumentumai:

e gazdalkodésra vonatkoz6 jogszabalyok

e Dbels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
Belso ellenérzésre jogosult: az igazgatod

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza. A belso

ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok — elismerés,

o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.



2. rész Az ovoda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo

szabalyok

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az oOvoda hétfotél péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az 6voda lizemeltetése

a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény nyari zarva tartasanak id6épontjardl legkésébb februar 15-ig tajékoztatjuk a

sziiloket.

A nyitvatartasi id6 napi 7.00-17.00 6raig (10 6ra), mely id6tartamban folyamatosan van jelen
o6vodapedagdgus az Ovodadban. Az Ovoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés,
engedélyezés alapjan ett6l eltéré idében (rendezvény, sziilé értekezlet, fogaddora) is. Az
ovoda miikodése soran a gyermekekkel a nyitvatartdsi idé6 meghatirozd részében
o6vodapedagogus foglalkozik, de a jogszabalyok lehetdvé teszik, hogy a gyermekek a nap
bizonyos iddszakaiban (pl. reggeli tigyelet) dajka feliigyelete alatt tartozkodjanak. Az dvodat
reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka zarja.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat

e a sziinet idotartamat

e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak

id6pontjat



e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli ovodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd a felelés. Az intézmény egy nevelési évben
legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Az iigyeleti igényeket nyilatkozaton a sziild

irasban jelezheti.
2. Az igazgat6 intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatd intézményben vald tartdzkoddsanak rendje az alabbiak szerint

kertil meghatdrozasra:

Beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Igazgato munkaideje: 40 ora
kotelez6 oraszama: 12 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd benntartozkodasa ezen
idészakban nem oldhatdo meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell
eljarni. Az Ovoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy

akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

e az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6t
helyettesité 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

e az igazgatot helyettesité 6vodapedagdgus a sziikséges, igazgatdi feladatkorbe tartozo
teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd

ovodapedagdgusnak kell ellatnia;



Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesitd ovodapedagbogus csak a napi, a zokkendmentes miikddés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd
helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem

donthet.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon munkakezdés el6tt fél oraval, de legkésobb 7.00 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A
pedagogus munkaidé beosztdsat az Ovoda igazgatojanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az Nkt. és az

6voda miikodését meghatarozo intézményi dokumentumok az iranyadok.
4. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala megbizott
ovodapedagogus helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését
teljes felelosséggel az 6vodaban az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus latja el, az
azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés). Az igazgatd és az 6t helyettesité ovodapedagogus egyidejl tavolléte esetén a

helyettesités az igazgatd 4ltal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Az irasban adott



megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagdgus

helyettesitheti.
Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettesit6 6vodapedagdgus csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett

e a helyettesitd Ovodapedagogus csak olyan itigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités sordn torténd
ellatasara a munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott

e a helyettesités soran a helyettesité dvodapedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet

A reggel 7.00 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 o6ratol 17.00 oraig terjedd idoben az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében ligyeleti munkat
végz0 Ovodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény muikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.
5. Az igazgaté és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgatd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hézirend is tartalmazza. A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet
sajat  SZMSZ-¢ér6l, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
5.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintil iigyekben a csoport
szliléi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az &vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd iigyekben az igazgatd tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet

keépviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,



amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziil6i szervezet az
intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet
hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl — 8 napon
beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az igazgatdé gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkérdl és a gyermekeket érintd kérdésekrél. A csoportszintl

iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
9.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

e azigazgatod és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan



Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e nevelGtestiilet 6sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez. Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

Ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megéllapodds szerint torténhet széban vagy irasban,
a szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének. Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
igazgaté gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja. A sziilo szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a

kovetkezd csoportos sziiléi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.
5.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

5.4. A sziiléi szervezet és az igazgatéo kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a

kovetkezok:

e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,



o ‘értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozatok, kivonatok),

e a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni. Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az

6vodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

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

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miitkodését
e tamogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenyseégét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
6.1. Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek

beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkddés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az 6vodapedagdgusok.



A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

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

szulo6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai
e oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése
e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.
6.2 Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az évoda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkét. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd
szerek fogyasztasdnak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazisnak a megel6zését. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a Pedagodgiai Program részét

képezd egészségtejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkdba 4allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.



6.3. A Pedagogiai Szakszolgalat Intézményével
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

o fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

e akiemelten tehetséges gyermekek gondozéasara

e logopédiai ellatasara

Az igazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy

fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztd, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az
ovodapedagdgusokkal, konzultacio, informacid atadés, a logopédiai ellatds eredményessége,

értékelése a nevelési év végén
6.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat

sziikségesnek latja,



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

esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

ko6z06s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szillok t4jékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

6.5.Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valdé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd

kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgéltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény milkodésének ¢€s tartalmi munkdjanak értekelése



Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6.6.Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az igazgat6 és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliill és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.
6.7. Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Oktatasi Hivatal
Kapcsolattartd: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével és az Oktatasi Hivatallal. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének,
havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa a kdvetkezd

tertileteken

e a pedagdgiai tajékoztatasi tevekenység

e taniigy-igazgatasi tajekoztatasi tevékenység

¢ a pedagdgiai-értékelési feladatok

e a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése

e a belsd pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktanacsadas

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem adllnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodéasa a
kovetkezOk szerint torténhet: Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az
intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra,

amely



e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vonotol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak

igyeletet. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

e valamint minden més személy

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni. Nem kell

a tartozkodasra engedélyt kérni

e a szilonek, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.

¢ a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodasa, a

kovetkezOk szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illet6t az igazgatohoz vezeti

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

o gyerekek részére szervezett programokon

e {innepkdrokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor

e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitoszer,
konyv, stb.)

e A benntartézkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik



A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Alkalmi ligynokok, kereskeddk

belépése, benntartdzkodasa TILOS!
8. Intézményi védd, 6vé eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése

e Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen a gyermekorvos és védond latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott iddpontban

e FEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik

e A kdtelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az o6voda

Hazirendje tartalmazza
8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

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

e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.



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

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével. Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas)
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést, stb. latogatjadk meg

o ¢&segyéb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, és ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze. A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott

jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai és az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, és csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet.



e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 felligyelete mellett lehet

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

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

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatdé és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo

intézkedések sziikségessége.
Az ovodai alkalmazottak feleldsseége:

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

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.



e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagbdgus a foglalkozéasokra csak olyan sajatkészitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kdvetelményeknek.
8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének.

Az elsOsegeélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak (karbantartdé helyiség, tisztitd

szertar).



e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az dvodai neveldmunka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az
6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az

intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiljének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni. A gyermekbalesetek

jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgéalasa
e jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba



A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét. A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas, stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

A csoport faligjsagjan, Facebook csoportjaban tdjékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban értesitik.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentdlni. A program akkor tekinthetd

engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.



Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséré. Gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a program idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyajtd kozotti egyilittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény

semmilyen kotelezettséget nem vallal.
8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo6-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé

benntartézkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
e Az udvar haszndlatara vonatkozo szabalyok

o A sétak alkalméra vonatkozé szabalyok



e A kirdandulasokra vonatkozo6 szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok
9. Az intézményben folytathat6 reklaimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz01 és az egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az
igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozo
hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.
10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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



o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés

e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgatd

dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6é terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
tortend  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan {ligyelni kell a

kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

gyermek az épiiletben.



e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett ¢épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzérasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyijtds megszervezésérol

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

stb.) fogaddsarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttizriad6 terv” c¢. dokumentum tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitds

tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda igazgatoja a felelds. Az



épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel. A tlzriadd tervben ¢és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo érvényliek. A tiizriadd tervet és

a bombariado6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Az iroda el6tti folyoson

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

feladatok
Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésé¢hez. Az ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
o6voda Pedagbgiai Programja tartalmazza. Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg. A felel6sok szervezik meg az tinnepséget. Az tinnepélyek, megemlékezések a
gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés Oromére, kozosség formalasara
szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése az intézmény jo
hirnevének megérzése az Ovodai kozosség minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek,
megemlékezések mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére

vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok

e A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak

e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, ndvelése



A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat

e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felné6tt kozosségek hagyomanyai:

e Tanévnyitd, tanévzard
e Karacsonyi vacsora,
e Neveldtestiileti kozos kirdndulés

o Kollégdk nyugdijas bucsuztatdja
A gyermekkozdsség hagyomanyai:

o Iskoldba késziild gyerekek bucsuztatoja

e Sziiletésnapok, névnapok koszontése

A gyermeki élet hagyomanyos lnnepei, melyet valamennyi csoport

intézményben:

e Osziinnep

e Mikulas varas
e Karacsony

e Farsang

e Husvét

e Anydk napja

megilinnepel az



e Gyermeknap

e Ballagas, évzaro

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek kozott vannak zartak €s nyilvanosak, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden —
megiinnepeljiik a kdrnyezet-, és természetvédelem jeles napjait is. Egyéb rendezvények,

események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertl sor.
12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan Tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik
13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok

e Alapit6d Okirat

e Pedagbgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:



e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,

e aMagyar Allamkincstarban.

A mukodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mukodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

e Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyvilvanossagot biztositandd, az emlitett mukodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkez6 helyekre torténjen meg:

e fenntartod
e igazgatd

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szillék és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

T4ajékoztatds a Pedagdgiai Programrol

A kiscsoportos gyermekek sziilei szamara tartott elsé sziiloi értekezlet alkalmaval az igazgato
vagy az altala megbizott személy atfogo tajékoztatast nyujt a pedagdgiai program tartalmarol.
Az 6vodaval késobb jogviszonyt létesitd gyerekek sziileinek az igazgatd vagy az altala
megbizott személy elére egyeztetett idOpontban ad tdjékoztatdst az 6voda pedagogiai
programjarol, mely az 6voda nyitva tartasa alatt megtekinthetdé. A fentieken tul a sziil6k
barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az Ovoda igazgatdjatol és a csoportos

ovodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos iddpontja a szililével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az o6voda képviseletére jogosult
személyektol
o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatonak cimezve,

aki az ligyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyujt



T4ajékoztatas a Hazirendro6l

Az ovodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 1) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre a
Hazirend fénymasolt példanyat — az atvétel sziilo altal torténd aldirdsaval — atadjuk. A

Hazirend elhelyezésre kertil a neveldi szobaban is.

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a
szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének maodjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor

tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

T4ajékoztatds a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhdzati és méas felszerelésekrol,

amelvyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz

Felelds: igazgato
Iddpont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete

Lobogdzas szabalvyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kitizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

o A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.
14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodéas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az ovodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az &vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61

szervezet véleményét.



A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje: A torténelmi egyhazak képviseldinek
kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli
megkérésére. Az igényeket az igazgatd Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a
vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok napirendbe ¢épitve,

elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvdnossagra keriilése az
o6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda

valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dd adat
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.
16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznéalhatja. Az intézményben taldlhato vonalas telefonokat csak az 6vodaban

dolgoz6 alkalmazottak hasznalhatjak hivatalos ligyintézéshez.

Az Ovoda részére biztositott mobiltelefonok hasznélata: erre a célra biztositott telefonok az

ovodatigyekkel kapcsolatos hivasokra hasznéalhatok.



17. A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni. Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd munkavallalé dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron

tartozkod6 minden személy koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!
18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13.
§ 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXIIL.
torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriill meghatarozasra. A Szabalyzat

rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok

kozzétételénél.



A kozérdeki adat fogalmat az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, Igy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomasara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,

kozérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok.
19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki

kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
e Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az

adatokhoz kizarolag az igazgato6 férhet hozza.



A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitdltésére a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgat6i hataskor.

A Szabalyzat személyi hatalya: A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényii, aki
munkaja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A

szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az Intézmény mitkodését illetéen, ezért tartalma

SZOLGALATI TITOK!
20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy

kell rogziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd s visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.
Az igyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje

Minden, olyan kiildeményt, amely az ¢6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint;
Az igazgato:

o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e cllendérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat



e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése
érdekében

e az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviilli esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellenérzi az iradnyitasa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

e gondoskodik az T{gyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat

e az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol

o cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban

e Dbiztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill — az 6voda

igazgatojanak ki kell vizsgalnia.



Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mitkodési

Szabalyzat szabalyozza.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépéssel
egyidejileg érvényét veszti az intézmény elézbleg jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi

kozosség.



ZARADEK

Készitette:

igazgato

Nagyberény, 2025. augusztus 29.



NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Nagyberényi Pillangd Ovoda és Konyha SZMSZ-ének
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: 2025. augusztus 29.

A szil6i szervezet elndke

A Nagyberényi Pillangé Ovoda és Konyha nevel6testiilete hatdrozatképes iilésén késziilt
jegyzékonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2025 év augusztus
ho 29. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelOtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet tag
Kelt: Nagyberény, 2025. augusztus 29.

igazgatd



Az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2025.09.01.
Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:

1. Szervezeti vazrajz



1. szamu melléklet

NAGYBERENYI PILLANGO OVODA ES KONYHA ADATKEZELESI

SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Nagyberényi Pillangé Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéaldsaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatdsaért
az igazgato felelOs.

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

Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomdést személyes adatainak &alloméanyarol, annak
céljairol, az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.



e A Nagyberényi Pillangé Ovoda és Konyha igazgatdja gondoskodik az adatok

biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a

torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

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

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SZMSZ-e.

A szabdlyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok

meghatdrozasa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk

tiszteletben tartsak. 2011. évi CXIIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

E toérvény alkalmazésa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;



kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOodésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalldoan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat €s

heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje



anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a koréabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetoi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitilintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a munkabol valé tavollétének jogcime és idotartama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai



e a mindsités dokumentumai

e az Onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. A
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.

3. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Feleldsség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok

kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarélag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatottak
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer
miikodtetéséért az igazgato felel. Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal

Osszefliggd adatok kezeléséért

e azigazgato,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6doé alkalmazott,
e a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik

feleldsseggel.

Az igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el. A teljesitményértékelést végzo igazgato feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. A koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idoétartamdnak nyilvantartasat az igazgatd vezeti. A koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo nyilvantartast az igazgato
vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a személyi anyag részére. Az

igazgato feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:



e Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia,
amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabdlyi alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, €s a
személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan
a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétél szamitott otven évig Kkell
megorizni. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltéseét

kovetden jogosultak betekinteni:

e akoznevelési foglalkoztatott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az

ligyész és a birdsag,



e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairdsat. Az intézményben keletkezett személyi
iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési
el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény igazgatdi irodajaban kell 6rizni az

illetéktelen hozzaférés érdekében.
5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan: A gyermek neve,
sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama.

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e agyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositd szama.



52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az igazgatd, az oOvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés. Az igazgatdo kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, és tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo
adatokat ¢és elOkésziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat az igazgatonak. Az
¢lelmezésvezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgatd. Az dvodapedagogusok vezetik
¢s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos
betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére

vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.
5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-

egészseégligyi feladatot ellatod intézménynek,



e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.
A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulidsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak tovabbithato.

Az ¢6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Az adattovabbitds az igazgatd aldirdsaval, irasos
megkeresésre postai Gton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem

biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre. A

gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat



kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését. A pedagogus, a
nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mads
vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés tekintetében a sziilé irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
koznevelési térvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet {ilésén. Az intézmény az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasdval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott 6vodapedagogus vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas
intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilt
tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiloi engedélyt az eléviilési 1d0 végéig nyilvan kell tartani. A
szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az igazgatd, a gyermekek adatainak estében az dvodapedagogus

feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.
8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi

szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat



tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhatd ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A
kozoktatds informécidos rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els0 alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakdrben, illetve nevel6- és
oktatdomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat —
az ¢rintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii
igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyhjtd6 vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot
az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba. Az évoda
vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. A Kozoktatasi Informécios

Kozpont annak, aki elsd alkalommal [étesit jogviszonyt, azonositd szdmot ad ki.

o A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.



9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A

munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —

pedagogusigazolvanyt ad ki.

10.

11.

e A pedagdgusigazolvanyt a Kézoktatasi Informécios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

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

e A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacids

Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazod egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyl anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol. A koznevelési foglalkoztatott az
altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat az igazgatotdl irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kdznevelési
foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.
ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI
Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informécidés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,

adatrogzités, adattovabbitds) — a gyermekek nyilvantartdsdban és az alkalmazottak



személyi anyagédban taldlhaté adatok kezeléséhez hasonldoan — a személyiségi jogok
tiszteletben tartasa és a Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot
kezeld, azt megismerd személy (az adatkezeld, illetve az altala megbizott alkalmazott)
jogviszonyanak fennallasa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani,
ezért jogi feleldsség terheli. A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan,
az Nkt. és mds jogszabdlyok vonatkozo rendelkezései hatarozzdk meg. A személyes
adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdégusok  mindsitése  lefolytatasanak  céljabol. A KIR-ben  eldallitott
dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének rendjét

az intézmény szervezeti é¢s miikddés szabalyzata normalizalja.
12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az igazgatéra, beosztottaira, minden kozalkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott személyi
iratainak és adatainak kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,
kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére
iranyul6 eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndllasatol, annak megsziinése utan

hatarid6 nélkiil fennmarad.
13. ILLETEKESSEG
0 Az 6voda igazgatoja:

e biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

e biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét

e cllendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén

e végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
o cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat

e rendszeresen ellendrzi a szabélyozas eldirasainak megvalosulasat



e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabalykovetés erdsitésére
o Ovodapedagogusok

e betartjdk a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az -eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozds, szabalykovetés

fejlesztését
14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a

hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban- és kezelésben kozremiikoddé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll. Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. Az Adatkezelési
Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet

tartalmazza.
Nagyberény, 2025. augusztus 29.

igazgato



A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Sorszam Név Beosztas Alairas

o6vodapedagdgus

o6vodapedagogus

ovodapedagdgus
dajka
dajka

takarito

konyhai dolgoz6

konyhai dolgoz6
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.
Nagyberény, 2025.augusztus.29.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Sorszam Név Alairas




2. sz. melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse
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 szolgaltatd

6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Nagyberényi Ovoda és Konyha kezelésében 1évS adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. Az eljards meginduldsa és az

azonnal megvalaszolhatd kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 3.11.

pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda

azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 3.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —

feltiintetésre kertl:

= az igényld neve és levelezési cime;

= napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);



= az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

= nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

= madsolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallaldas az ezzel kapcsolatos  koltségek

megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kit6ltésével az igazgatd irodajaban nyujthatja be. A formanyomtatvany

mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az igazgat6 ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége

szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nytjt.

3.7. Az igazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a

tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt ovond haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetdé munkanap 10 oraig

tovabbitja az igénylést az igazgatonak.

3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét szoban (személyesen, telefonon), illetve e-
mailen terjeszti eld, az igazgatd az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is k6zolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo tligyiratot az adatszolgaltatasi

nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.11. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az o6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.



Az igény vizsgalata

4.1. Az igazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,

hogy

= a 3.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
= a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

= az adatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a tlle elvarhatdé mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény

benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az igazgat6 altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét

ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késdbbi szakaszdban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem

allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1€évo adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigylijtése, statisztikak elkészitése), az igazgatd — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmertiild koltségekrdl — az
6voda Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsé szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — az igazgatd megkeresése alapjan a fenntartd elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az igazgato és az

igényld megallapodésa iranyado.



Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan az igazgato intézkedik

ezek beszerzésérol.
5.2. A dokumentumok elékeresését kovetéen az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

= mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat;
= azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala
a 2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5.3. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az ovoda az iligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a

vezet6 az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt elteszi

5.4. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {ligyfelet postai Uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A

kiadmanyt az 6voda igazgatoja adja Ki.

5.5. 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,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.6. Az elutasitéd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapii vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]

bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem

lehetséges, kitakaréssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az



adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat

mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulécioja
alapjan esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfelelé formaban
— irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében

foglalt hataridé megtartasara.
Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 6.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az

igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idoben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els¢ mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozésat az igénylé nem

kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulméanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve

valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba

masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat



(személyesen, postai uton) az dvoda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje

az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljarads soran az igénylé masolatok készitését

igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

= a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

= postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 6.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejliileg kozli a megallapitott koltségtérités

Osszegét.

7.8. A megbesz¢€lt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és

kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasdval, valamint a mdésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.

7.10. Amennyiben az igénylé az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igy az elkészitett masolatokat részére postai iton

kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd 4ltalanos

szabalyok szerint irattarozasra keriil.

Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.



Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval €s az érintett szakteriiletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.
9.3. A dontést a fenntarto kiadméanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a

keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld iddpont

egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdssal nem

kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.
9.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 8. pont rendelkezései iranyadoak.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdo dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.
Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az

adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd



30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron

kiviil jar el.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére
Az igényl6 neve™:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozésa:
Az adatokrol mésolat készitését:
© igénylem
€© nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
€© személyesen kivanom atvenni
€ postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a

masolatok atvételéig a Nagyberényi Pillangd Ovoda és Konyha részére megfizetem.

K e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard

képviseld megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Nagyberényi Pillangd Ovoda és Konyha
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete. A szabalyzat a kihirdetés napjatol
Iép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulasdig érvényes. A szabalyzat
elfogadasanal és modositasanal a Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg. A
szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése és
betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben kézremiikodd intézményi
alkalmazottakra kotelezd érvényll. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a
Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg. A
Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet

tartalmazza.

Kelt: Nagyberény, 2025. augusztus 29.

igazgato



A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzat tartalmat

megismertem, tudomasul vettem.

Sorszam Név Alairas

Fonyoné Csizmadia Eva

Szemenyei Zoltanné

Fodor Orsolya

Ireginé Szanto Piroska

Gombai Janosné

Horvath Erika Lidia

Horvathné Tél Kinga

Ro6zsa Sandorné

© X N o g B W NME

Kissné Dudés Regina

-
©

Szaboné Horvath Hajnalka
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