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BEVEZETO

A Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcs6de, mint tobbeéla intézmény miikodésére vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az intézményi SZMSZ
rendelkezései vonatkoznak az 6vodara és a bolcsddére.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan e
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény jogszerli €s zavartalan miikodését. Az SZMSZ hatarozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rend;jét, a belso és kiilsé kapcesolatokra
vonatkozd megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe.

A SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok osszehangolt muikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Helyi Pedagogiai Program, valamint a Bélcs6dei Szakmai Program tartalmazza:

* A bolcsbédei gondozasi-nevelési alapelveket, feladatokat,

* Az 6vodai élet kapcsan azokat a nevelési feladatokat, melyek el6segitik a gyermek fejlodését, kozosségi
¢életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok, kiemelt figyelmet igénylé gyermek és
tanulasi részképességek zavaraval kiizdo gyermekek felzarkdztatasat az esélyegyenldség megteremtésének
biztositasaval.

Az intézmény - a jogszabalyi elGirasoknak megfelelve - Alapitd okirataban foglaltakat jelen SZMSZ-ben
részletezi.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje készitette el, a nevelOtestiilet fogadja el a sziil6i szervezet véleményezését
kovetden a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény neve, cime:
Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bélesde
Addszam:16716003-1-08
Cime: 9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Tel.: dvoda: 96/200-324 20/960-7511 bolcsdde:20/404-
E-mail: vamosszabadiovoda@gmail.com

Készitette:

Intézmény OM azonositoja: 030410

Legitimacios eljaras - Az é

2022¢%77 . hatérozatszamon elfogadta: Véleménynyilvanitok:
y \ \ \ Y \ \
RAGY. GEZANE. . ... g..:f(?cq(/.gc,‘.z-.a e A
neveldtestiilet nevében név/aldirds l{'ﬁ IR t}‘u&’ Ci (N‘ ‘ e

]/ Sziil5i szervet nevében

....... [veeeseesss. hatarozatsza

jovahagyta:

fennlai to
Ph.\ S

Hatalyos: a kihirdetés napjatol 2022. szeptember 1.

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalalhat6: www. vackor-ovoda.hu

Iktatéoszam:




1. SZMSZ JOGSZABALYIALAPJA

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

- Hatalyos jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrodl (tovabbiakban: Nkt.)

- 2012. évi CXXI. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvénymodositasarol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

- 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (tovabbiakban: Kt.)

- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol (tovabbiakban:
Amr.)

- Kapcsolodo jogszabalyok

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

- 2011. évi CXIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 28/2011. (VIII. 31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarél és a kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

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

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

- 2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

- 62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

Alapit6 okirat

Bolcs6éde Szakmai Programja
Bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja
Etikai kodex

Eves munkaterv

Intézmény munkarendje
Gyakornoki Szabalyzat

HACCEP szabalyzat

Hazirend

Helyi Pedagogiai Program
Hoségriado terv

Jatszotéri jatékok lizemeltetési terve
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkakori leirasok



Munkavédelmi Szabalyzat

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2020
Panaszkezelési szabalyzat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Az SZMSZ nyilvanossaganak biztositasa:
Jelen SZMSZ-t a gyerekek sziilei, a kozalkalmazottak és mas érdeklddok megtekinthetik, a vezetdi irodaban,
munkaiddben.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét a nevelési és oktatasi intézményben a nevelotestiilet véleményének
kikérésével fogadja el. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-t a kdzoktatési intézmény vezetdjének kell elkészitenie.

2.2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szol.
Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2015.09.01.-én hatalyba 1ép6 SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT elnok.

2.3. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

- Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra (kdzalkalmazotti és egyéb).

- Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

- A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

2.4. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed

- Az intézmény teriiletére.

- Az intézmény altal szervezett (nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd) dvodan kiviili
programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2.5. Alapelvek

A koznevelés feladatok végrehajtasaban kozremiikodék dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a gyermek
mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A koznevelésben a gyermek mindenekfelett allo érdeke
kiilondsen, hogy

- a kdznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére
oly médon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet,

- a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége,
tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszeriisitéséhez,

- iigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi gyermek
érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara legkedvezObben valasztva
dontsenek.

A koznevelés mikodtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel, kapcsolatos dontések,
7



intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét kotelez6 megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, joga, hogy vele Osszehasonlithatd
helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik azonos szinvonalu ellatasban.
Az egyenld banasmdd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely azonban nem
jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

3. ADATOK AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK SZERINT

Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

Az intézmény neve: Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Az intézmény telefonszama: 6voda: 96/200-324, 20/9607511 bolcsdde 20/404-2967

Az intézmény e-mail cime: vamosszabadiovoda@gmail.com és vackorbolcsi@gmail.com
Az intézmény OM azonositéja: 030410

Az intézmény adészama: 16706003-1-08

Az intézmény bankszamlaszama: 10400401-50526551-55801000

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi (PIR) szama: 642914

Az intézmény statisztikai szamjele: 16706003-8510-322-08

Az intézmény alapitasanak datuma: 1999.09.14. (torzskonyvi bejegyzés: 1994.06.27)
Az intézmény tipusa: 6voda és bolcsode

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas, bolcsodei ellatas

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Vamosszabadi K6zség Onkormanyzata
9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 57.

Az intézmény iranyité szerve, fenntartéja és miikodtetdje:
Vamosszabadi K6zség Onkormanyzata
9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 57.

Az alapité okirat:

Indito okirat kelte: 2012. 12.17.

Képviselo-testiilet hatarozat szama: 121/2012 (XII. 16.)

Utols6 médositas kelte: 2021. 04. 22. Szama: VAM/615-2/2021 Hatalyba 1épés: 2021. szept. 1.
Képviselo-testiilet hatiarozat szama: 34/2021 ((IV.16.) polgarmesteri hatarozat

Az intézmény korbélyegzojének hivatalos szovege:

VAMOSSZABADI VACKOR OVODA ES BOLCSODE

9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Az intézmény fejbélyegzdjének hivatalos szovege:
VAMOSSZABADI VACKOR OVODA ES BOLCSODE
9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Adodszama: 16716003-1-08

Bankszamlaszam: 10400401-50526551-55801000

Az Intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:
Fejbélyegzo:

Korbélyegzo:


mailto:vamosszabadiovoda@gmail.com
mailto:vackorbolcsi@gmail.com

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

A Kkorbélyegzot az intézmény vezetGje, a vezet6-helyettes és a bolcséde szakmai vezetdje hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje és a vezetd-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzot az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje,
ovodapedagogusok és kisgyermeknevel6k hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén érvénytelenittetni kell. Az
érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az 11j bélyegzot a fenntarto rendeli meg.

Alaptevékenységek:

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 6vodai nevelés

889101 bolcsddei ellatas

TEAOR szima:8510 (iskolai el6készitd oktatés)

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:
Korményzati  [Tevékenység megnevezése
funkcidszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Szakfeladat rend szerint
851011 Ovodai nevelés, ellatas

Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete (felvételi korzete) Vamosszabadi kozség kozigazgatasi
teriilete. Az intézmény mas telepiilésekrdl is vesz fel gyermekeket betdltetlen férdhely esetén.

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbodl (0voda, bolcsdde) all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet.

e A Dboélcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 0Onalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

e Az ovodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 6vodabol, azon beliil 4 6vodai csoportbol all.

o A bolcséde 2 csoporttal miikodo szervezeti egység

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszim a kéznevelési intézményben:
Feladatellatasi hely megnevezése Tagozat Maximalis
megjelolése  |gyermeklétszam

'Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcsode -Ovoda 93 6
Ovodai nevelésben

'Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde -bolesdde 24 16
bolcsddel ellatasban

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje:



Az intézményt a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet alapjan hatarozott iddre megbizott magasabb vezetdi beosztast intézményvezetd
vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, felmentési, vezetéi megbizasi, visszavonasi, és fegyelmi
jogkort a gyakorolja. Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja a Vamosszabadi Kozség Onkormanyzatanak
polgarmestere.

Az intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény

Munkaviszony a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény

Gazdalkodasaval osszefiiggoé jogositvanyok: A feladatellatast szolgaldé vagyont és az intézményi vagyon
feletti rendelkezési jogot a Vamosszabadi Kozség Onkormanyzatnak a Pénz- és Vagyongazdalkoddsi
Szabalyzat tartalmazza. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az Vamosszabadi Kozség Onkormanyzat
Hivatala latja el, melynek székhelye 9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 57.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A feladatok ellatdsdhoz az dvodanak rendelkezésére all a székhelyén, Vamosszabadin 1év6 épiiletek, tovabba
leltar szerint a nyilvantartott alloeszkozok.

Az 6voda és bolcsdde a rendelkezésére allo vagyontargyakat neveld feladatainak elldtdsdhoz szabadon

hasznalhatja, tovabba egy naptari évnél nem hosszabb iddre a képviseld-testiilet dontése alapjan a helyiségei
bérbe adhatoak.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan cime Ingatlan helyrajziVagyon feletti rendelkezés joga vagy alngatlan  funkcidja,
szama vagyon hasznalati joga célja

9061 Vamosszabadi,[180 hrsz. téritésmentes ovoda, bolcsdde

Szabadi u. 53. hasznalat

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni.
Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként miikodo jogi személy, vezetdje az intézményvezetd, akit Vamosszabadi
Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete nevez ki.

Az Intézmény részben Onalléoan gazdalkodd koltségvetési szerv, Onalldo bérgazdalkodasi jogkorrel. Az
Intézmény pénziigyi, gazdilkodasi feladatait a helyi Onkormanyzati Hivatal latja el. Az Intézmény
gazdalkodasahoz sziikséges kotelezettségeket az intézmény vezetdje vallalhat, melyet jegyz6 jegyez ellen.

10



4. AZINTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Az Intézmény alapfeladatai, alaptevékenysége

A koznevelési torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az dvoda a gyermek haroméves koratdl, tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, ahol e térvény 5.§ -ban meghatarozottak szerinti 6vodai nevelés folyik.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, valamint a 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szerinti bolesddei nevelés-gondozas folyik.

Ovodai nevelés: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti. Az
ovoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatirozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az alaptevékenység szerinti
feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé — a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarto altal
jovahagyott Helyi Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az 6vodai nevelés célja és feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fejlodésének
elosegitése. A gyermek nevelési elsOsorban a csalad joga és kotelezettsége, ebben az 6vodanak kiegészito,
esetenként hatranycsokkentd szerepe van.

Sajatos nevelési igényii (tovabbiakban: SNI) gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa:

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakvéleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi) zavarral kiizd.

A 3-7 éves SNI-s gyermekek csoportjabdl azoknak a gyermekeknek a normdl 6vodai csoportba vald integralasa
torténik, akiket a szakért6i és rehabilitacidos bizottsdg szakvéleménye a nem sajatos nevelési igényl
gyermekekkel valo egyiittmtikodésre alkalmasnak talal.

Az SNI-s gyermekek fejlesztését intézményiinkben integraltan végezziik, errdl egyéni fejlesztési naplot
vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében fogadjuk a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Bolcsodei ellatas: A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsddében. A bdlcsddében a nevelési, gondozasi munka Szakmai Program szerint torténik.
Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi
¢letre valo felkészitést, és a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat. A bolcsddei nevelés -
gondozas, a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermekek fejlodését.

Egy bolcsédei csoportban 12, illetve kizarolag 2 éven feliili gyermekcsoportok esetében legfeljebb 14 {6
gyermek gondozhato.

4.2. Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai és bolcsddei munkaterv hatarozza meg, melyhez ki kell kérni a Sziil6i
Munkak6zdsség véleményét.

Az 6vodai é bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (maximum 5 nap/év)

- bolcsddében a bolcsddék napja nevelés nélkiili munkanap (aprilis 21.)

- a sziinetek idGtartamat

- az iinnepek, megemlékezések idépontjat

- a neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadd orak, nyilt napok idépontjat. A nevelés
nélkiili munkanapokon gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az alapito,
illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a fenntartd
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altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény mukodésével kapcesolatos dontések elOkészitésében, végrehajtdsdban és ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, a kisgyermekneveldk, és részt vehetnek a sziildi szervezet képviseloi.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodé szervezet nem
miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellitja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz két6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

4.3. A miikodés rendje, az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény hétfotol péntekig 6t napos munkarenddel miikodik. Abban az esetben eltérd az intézmény
munkarendje, a gyermekek fogadasanak rendje, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A napirend kialakitasa gy torténik, hogy a sziil6k a gyermeket a tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak,
illetve hazavihessék.

Ovoda nyitvatartasi ideje: hétfétl - péntekig: 6.45 - 17.00 6ra
Bolcsdde nyitvatartési ideje: hétfotol - péntekig: 6.45 - 17.00 o6ra

4.4. A gyermekek bent tartozkodasanak rendje

Az 6vodabol 12.15 — 12.30 oraig, délutan 15.15 - 17.00 o6raig, a bolcs6débol 11.45- 12.00 o6raig, délutan 15.00
- 17.00 oraig kell elvinni a gyermeket.

Az tigyelet reggel 6.45 - 7.30 oraig, illetve délutan 16.00 - 17.00 oraig tart. Ett6l eltéré idoben, az intézmény
vezetdjével elore egyeztetés, engedélyezés alapjan (rendezvény, sziiloi értekezlet, fogado ora stb.) torténik.

A gyermeket csak a sziild, illetve altala meghatalmazott személy viheti el az intézménybdl. Errél minden
nevelési év elején irasban nyilatkozni kell.

4.5. A nevelési év rendje

Az intézmény nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Ebben meg kell hatarozni:

- szlinetek id6tartamat

- nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat

- nemzeti, 6vodai és bolcsddei tinnepek megilinneplésének idépontjat

- elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadd orak idépontjat

- nyilt nap tervezett idopontjat.

Az ovodai és bolesddei nevelési év szeptember 1-jén kezdddik, és augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi id6szak
szeptember 1-t61 majus 31-ig tart.

Janius 15-t61 augusztus 31-ig nyari napirend és ligyeleti rend szerint szervezziik a nevelémunkat. A nyari
idészakban kell megszervezni és lebonyolitani az éves karbantartasi munkakat. A karbantartasi, felujitasi €s
fertdtlenitési munkak ideje alatt az 6voda €s a bolcsdde nem tlizemel. Az 6voda €s bolcsdde nyari zarva tartasa
a képvisel6-testiilet dontése alapjan legfeljebb 5 hét. Id6pontja az ligyeletes 6vodaval és bolecsédével vald
egyeztetés utan (julius - augusztus) keriil megallapitasra.

A nyari zarva tartasrol a sziiloket legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal
a zarva tartas elott kell tajékoztatni.

A karbantartasi - takaritasi sziinet id6pontjardl a sziilok a Hazirendben meghatarozott szabalyozdk szerint
értesiilnek.

Az 6voda és bolcsode téli zarasanak ideje: dec. 24.-jan. 2. kdzott — altalaban (alkalmazkodva a fenntartd
aktualis rendeletéhez)

Athelyezett munkanapokon és rendkiviili esetben az adott nevelési évre beirt gyermeklétszam 10%-nal
kevesebb 6voda-, bolcsédeigény esetén, a mitkodésrdl a fenntartd a miikddési koltségek figyelembevételével
dont a Koéznevelési Torvényben meghatarozottak szerint.

A szorgalmi id¢6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célokra 6t munkanapot
- nevelés nélkiili munkanapként hasznalhat fel. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra
vonatkoz6 sziildi igényeket irasban az intézmény vezetdje felé kell benytjtani.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8.00 - 12.00 6raig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet
kell tartani. Az ligyeleti beosztast az intézményvezetd késziti el.
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI ESIRANYITASI STRUKTURAJA

5.1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa
el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, kisgyermekneveldk és a sziilok is.
A kotelezoen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitod szerv altal kiadott képviselo-testiileti

hatérozat adja meg.

Szervezeti struktira

intézményvezetd

intézményvezets- bolcsédei szakmai
helyettes vezetd

Bels8 Ellenbrzési
Csoport (BECS):

vezetd és tagok,

ovodatitkdr

5.2. Az intézményvezeté
Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezok szerint.

Az intézményvezetdi megbizds feltétele:

A pedagdgus munkakor betoltéséhez sziikséges felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,

- pedagogus szakvizsga,

- legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

- megbizassal egyidejlileg, pedagdgus munkakdrben torténd hatarozatlan idére sz6l6 alkalmazas.
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Ellatja a jogszabalyok altal a vezet$ hatiskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat. Az intézmény felelGs
vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény Alapitdé Okiratiban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet €s a sziil6k kozdssége a vezetdi megbizasdnak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értekelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezet6 egy személyben felel6s:

az intézmény szakszeri és torvényes mikddéséért

az dvoda és bolcsdde ellendrzési rendszerének miikodéséért

a pedagogiai munka szinvonalanak emeléséért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok és a kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért

a szervezeti és tanulasi kultura fejlesztéséért

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak val6 folyamatos
megfeleltetéséért az intézmény pedagdgiai és szakmai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai, szakmai munkaért, a nevel6testiilet, szak-alkalmazotti k6zosség vezetéséért

a pedagogus és a kisgyermeknevel0 etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti, 6vodai és bolcsddei linnepek, hagyomanyok méltdo megszervezése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés itjan

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

Az intézmény vezetéje, mint a koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az irdnyit6o szerv
altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséert

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacio- és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

Az intézményvezeto feladatai:

A nevelGtestiilet vezetése

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése és
ellen6rzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

A sziilok képviseletével, a munkavallaloi érdekképviselettel vald egyiittmiikodés
Az Esélyegyenldségi terv, feladatok megvaldsitasa, koordinalasa
A gyermekvédelmi munka iranyitasa
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e A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e Az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdo dontés, amelyet jogszabaly,
Kozalkalmazotti Szabdlyzat nem utal mas hataskorébe

e Az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

e A jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt -és 4t nem ruhazottfeladatok ellatasa,

o Kozremilkddik az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd6 Vamosszabadi Kozség
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi és munkaiigyi munkatérsaival

e kontrollt gyakorol a gyermekfelvételeket illetden

o figyelemmel kiséri intézmények miiszaki allapotat, gondoskodik a karbantartasi igények felmérésérol,
szlikség esetén intézkedést tesz, jelzéssel €l a fenntarto felé

e meghatarozza a munkarendet, a bolcsddevezetd-kisgyermekneveld bevonasaval ellenérzi annak
betartasat

e képviseli az intézmények mas szervek eldtt, részt vesz a kozség szocidlis és gyermekjoléti helyzetét,
ellatasat, értékelését targyalo testiileti {iléseken

e A palyazatok timogatésa, a projektek megvalositdsanak koordinalasa, nyomon kdvetése,

o cllendrzési rendszert miikodtet az intézményen beliil

e a dolgozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos informaciokat és személyes adatokat az adatvédelmi
jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalyoknak megfelelGen irja eld

e Kkapcsolatot tart az orszagos szakmai szervezetekkel, férumokkal

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti csapas,
elharithatatlan ok)

Hataskére, jogkore:
Munkaltatéi jogkor

e Kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozojara.

e Tavollétében az intézményvezeto helyettes, illetve annak tavolléte esetén jogkorrel

megbizott személy helyettesiti.

e Az intézményvezetd egyes munkaltatoi jogkoroket — pl. szabadsag kiadasa, helyettesére, valamint
a kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajka és a kisegitd alkalmazott kozvetlen irdnyitasat,
szervezesét, ellendrzését, képviseletét a bolcsddevezetd-kisgyermekneveldre ruhaz at.

o Kizarélagos munkaltatoi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

- Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

- Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- Illetmény-megallapitasa

- Munkarend megallapitasa

- Tulmunka elrendelése

- Tulmunka szabadnapban torténé megvaltasanak engedélyezése
- Munkahelyi jelenlét ellendrzése

- Munkéra val6 alkalmassag megallapitasa

- Jutalmazasok kezdeményezése

- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- Szabadsag engedélyezése bolcsddevezetd- kisgyermekneveld részére
- Munkakéri leirasok készitése és kiadasa

- Munkaerd atcsoportositas az Intézményeken beliil

- Fegyelmi jogkor gyakorlasa

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:
e Kotelezettségvallalas
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e Szamlak kifizethetéségének szakmai igazolasa, utalvanyozas

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:
o intézményvezetd-helyettes
o 6vodapedagdgusok

pedagdgiai asszisztens

ovodai dajkak

bolcsddei szakmai vezetd

bolcsddei kisgyermekneveldk

bolcsddei dajkak

O 0O O O O

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagoégusa kaphat, a megbizds a vezetd hosszabb tavollétének idejére szolhat. A nem pedagogus
kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A dajkdk 5
napnal hosszabb hidnyzasa esetén (tappénz) ideiglenes kisegitd alkalmazasa lehetséges. Mas esetben a
helyettesitést a munka bels6 atszervezésével kell megoldani. Ennek eldontése az intézményvezet6 feladata

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
\Vezet6i beosztas Az intézményben valé tartézkodas

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.
Kotelez6 oraszama: 10 6ra

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelez6 oraszama: 24 ora

Bolcsdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezo oraszama: 31 ora

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Intézményvezetdvezetd 8.00-13.00

Intézményvezet6-helyettes 7.00-13.00, illetve 11.00-17.00
Bolcsodei vezetd kisgyermekneveld 7.00-14.00, illetve 10.00-17.00

Az intézményvezet6 hivatalos fogadéoraja

A hét barmely napjan nyitvatartasi idében, elére egyeztetett idépontban 8,00-9,00 ora kdzott..
Elérhet6ség: Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban €s idoben latja el

5.2.1. Az intézményvezetd helyettesités rendje

Az intézmény képviseletében barmely idépontban az épiileten kiviil tartozkodhat. A vezetdének kinevezett
helyettese van, mely ellatja az intézményvezetd altal kiadott és rabizott feladatokat és sziikség esetén értesiti
az intézmény vezetdjét, majd a kapott utasitas szerint jar el.

Az 6voda és bolcsdde zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorben, valamint
a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével - ovodai iigyekben az intézményvezetd helyettes, a
bolcs6dében a szakmai vezetd helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Ovodaban:
Az intézményvezetd s az intézményvezetd helyettes egyidejlii akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje -
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megbizott Ovodapedagogus - amit az éves munkaterv tartalmaz.
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Bolcsédében:

Az intézményvezetd és bolcsddei szakmai vezetd egyidejli tavollétében a nagyobb gyakorlattal rendelkezd
kisgyermekneveld helyettesit az azonnali dontést nem igényld, valamint gazdalkodasi jogkdrbe nem tartozo
igyekben.

5.2.2. Osszeférhetetlenség:

Nem lehet az el6zéekben meghatarozott vezetd az, aki koznevelési intézmény fenntartdja, illetve, aki
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allast munkavallaldé vagy vezetéi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld, kdzalkalmazott. Ez a korlatozéas nem vonatkozik a fenntartdi jogot gyakorlo testiilet (kozgytilés,
képvisel6-testiilet, kuratorium) tagjaira.

5.3. Az intézményvezeti-helyettes

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett latja el, szorosan egyiittmiikddve a bolcsdde vezetd-kisgyermekneveldvel.

A vezet0 beosztas ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén - az
azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatdskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iligyek
kivételével - teljes felelosséggel helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket, és
biztositja a zavartalan pedagogiai munka feltételeit. Tartos helyettesitésnek mindsiil a legalabb 2 hét munkabol
valo tavollét.

Szakmai kérdésekben véleményével, javaslataival segiti az intézményvezetot.

Miikddési korébe tartozik:

- Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

- Elkésziti a havi munkarendet, figyelemmel kiséri a jelenléti iv vezetését.

- Az intézmény miikodésével, ligyvitelével kapcsolatos teenddket az intézményvezetd utasitasa
alapjan végzi.

- Az 6voda torzskonyvének vezetése

- A dajkak munkajat kdzvetleniil szervezi, iranyitja, sziikség szerint ellenérzi és értékeli. Ellen6rzi
az egészségvédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasat.

- Tanacsaival segiti az 6vodapedagogusok munkédjat, részt vesz a pedagodgiai munka és az
adminisztracio ellendrzésében, feliigyeli a szocialis és gyermekvédelmi munka folyamatat.

- Osszehangolja a fejlesztd foglalkozasokat.

- A mindségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatok megvalosulasat ellendrzi, sziikség szerint koordinal.
- A HACCP-rendszer miikddtetéséért felel.

- A gyermekekkel kapcsolatos méréseket iranyitja, segiti, ellenérzi.

- Az intézményi onértékeléssel dsszefliggd adminisztracidban részt vesz.

- Elkésziti a szabadsagolasok €s a helyettesitések rendjét.

- Ertekezletek, iinnepek, iinnepélyek elékészitésében részt vesz.

- Javaslatokat ad a bels6 tovabbképzés témajahoz.

- Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

- Részt vesz az éves munkaterv és az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumok
készitésében.

- Az intézményvezetdvel egylitt, vagy annak tavollétében képviseli az intézményt.

- Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket.

- Palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti.

- A koltségvetés eldtervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet az dvodapedagdgusokkal és a
dajkakkal.

- Ellen6rzi mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését.

- Ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavézést.

- Ellen6rzni az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést.
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- Résztvesz az értekezletek, tinnepek, lnnepélyek, programok eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.
- Javitasi és karbantartasi feladatokat szervezi.

Hataskore, jogkore:
Munkaltatéi jogkor
Az intézményvezetd tavollétében munkaltatdi jogkorrel rendelkezik a dolgozok tekintetében az aldbbiak
szerint:
- Tulmunka elrendelése
- Talmunka szabadnapban torténd megvaltasanak engedélyezése
- Munkahelyi jelenlét ellendrzése
- Munkdra val6 alkalmassag megallapitasa

5.4. Bélcside szakmai vezeto
Feladatai:
e Intézményvezetd iranyitasa alatt dolgozik megbizott bolcsdde vezetként.
e Vezeti, iranyitja, ellen6rzi a bolcsdéde szakmai tevékenységét, miikodését, nevelési- gondozasi
feladatainak ellatasat.

o Kozremiikodik a személyi €s targyi feltételek biztositasaban, megteremtésében.

e Feliigyeli a dolgozok munkarend szerinti munkavégzését.
Figyelemmel kiséri a napirend végrehajtasat, a gyermekek napi tevékenységét a szakmai iranyelvek
figyelembevételével és a napi étkeztetés szabalyszerli menetét, a konyhai munkat.
Javaslataival, észrevételeivel segitik az intézmény munkajat.
Biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzéseken valo részvételét.
Elkésziti a bolcs6déjitk éves munkatervét. Ellenérzi a bolesédében folyd munkat.
Nevelési- gondozasi feladatokban vesz részt, €s a vezetdi feladatait napi 4 6ra adminisztracioban latja
el.
Kapcsolatot tart a sziilokkel.
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal.
Biztositja a szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit az évszakoknak megfelelGen.
Figyelemmel kiséri a bolcsode tisztasagat, udvar rendben tartasat.
Miiszaki meghibasodasokat jelzi az intézményvezeto felé.
Adminisztrativ feladataik korében vezeti az eldirt szakmai dokumentaciot, adatokat szolgaltat az
intézményvezeto részére.
Atruhazott hataskorébe tartozik az alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsédében keletkezett szakmai
munkaval kapcsolatos iratok tekintetében.
Napi létszamadatokat szolgaltatnak az elektronikus jelentési kitelezettség teljesitéséhez.
Megszervezi a selejtezést, leltarozast a szabalyzatoknak megfeleléen.
Tavollétében az intézményvezetd felelds a fenti feladatok végrehajtasaért.
Tavollétében a kijeldlt kisgyermekneveld 1atja el a napi adminisztracios feladatokat.
Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményvezeté munkajat.

5.5. Szakalkalmazotti kozosség- nevelotestiilet

A szakalkalmazotti k6z0sség a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, az 6voda pedagogusainak és a bolcsdde kisgyermekneveldinek kozossége, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56. §. 1-3. bekezdés).

A szakalkalmazotti kozOsség tagja az Ovoda valamennyi pedagogusa és a bdolcsdde valamennyi
kisgyermeknevelGje.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti tdrvény szabalyozza.
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A nevelo testiilet dontési jogkorébe tartozo jogositvanyok:
1. Dontési jogkorébe tartozik
e A Helyi Pedagdgiai Program és mddositdsanak elfogadasa
A SZMSZ moédositasanak elfogadasa
Panaszkezelési szabalyzat elfogadasa
A Hazirend elfogadasa
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
A tovabbképzési program elfogadas
A nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
1. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
2. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, vagy
eldontésére, meghatarozott idére bizottsagot hozhat 1étre.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet véleményezheti a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.
A neveldtestiilet jogkorébe utalt tigyek elokészitésére vagy eldontésére - az SZMSZ és a Helyi Pedagogiai
Program elfogadasa kivételével - tagjaibdl bizottsdgot hozhat 1étre. A bizottsadg a nevelbtestiiletnek szamol be
munkajarol.

5.5.1. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiileti értekezleteket az

intézményben a munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontban az intézmény vezetdje, a
bdlcsédében a szakmai vezetd hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet is
kezdeményezheti tagjai alairdsaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével.

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba)
keriilnek hatarozati forméban.

Az évnyito értekezleten a nevelo testiilet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol és elfogadasarol.

Ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol
a nevel6testiilet dont.Az értekezletet nevelési idén kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil 6ssze
kell hivni.

A nevel6testiileti értekezleteken emlékeztets feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzottakrol. A
nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézet iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

Ovodaban:

- évnyito és évzaro értekezlet kozosen intézményegységnek
- 2 hetenkénti értekezlet
Bolcsddében:

- évnyito értekezlet
- félévi értekezlet
- rendkiviili, szakmai értekezlet sziikség szerint
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5.5.2. Szakmai munkakozosség

Az 6voda pedagogusai az 6voda pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva szakmai
munkako6zosségekben tevékenykedhetnek. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adhat az 6vodaban folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Ovodankban kiilon szakmai munkakozosség jelenleg nem miikodik.

5.6. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka toérvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezet6jének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményez¢ési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az intézmény
miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden
kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek.
Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkez6 egységek vannak.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, e- mailek

5.7. Sziil6i szervezet az intézményben

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet,
hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének -elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabéalyzatban meghatarozott eseteken til a
Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének
képviseldivel az Ovodapedagogus, kisgyermekneveld valamint az oOvodapedagogus, kisgyermekneveld
kompetenciajat meghaladd tigyekben az intézményvetd-helyettes, bdlcsddevezetd-kisgyermekneveld tart
kapcsolatot.

Az intézmény a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a szakalkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasdhoz, amely
iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet részére véleményezési, tanacskozdi jogot
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biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit igény szerint tajékoztatja az intézménybe folyo neveld,
gondozdi munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
Az o6vodapedagdgus, kisgyermekneveld a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.
A sziil6i szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését
e Dbarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
a pedagogiai, szakmai program elfogadéasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a Hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és valladsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban az 6vodaban
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban
az oOvodai pedagogiai program, a bolcsodei szakmai program az SZMSZ és a hazirend
nyilvanossagaval kapcsolatosan
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok 0sszeghataranak megallapitasakor
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézmény vezetdje bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilok
szamara hozzaférhetd

az 6voda pedagodgiai programja,

a bolcs6de szakmai programja,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

az 6voda, bolcsode hazirendje.

tervek (éves munkaterv, tovabbképzési terv, 6téves intézkedési terv)

A pedagdgiai program masolati példanya minden 6vodai csoportban, a bdlcséde szakmai programjanak
masolati példanya minden bolcsddei csoportban megtalalhatd, ami a sziilok szamara nyomtatott formaban
barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az intézményvezetdtdl és bolcsddevezetd-kisgyermekneveld.

A sziilok az intézményvezetotol, helyettesétdl, és a bolcsddevezetd -kisgyermeknevelotol illetve a csoport
ovodapedagogusatol, kisgyermekneveldjétél kérhetnek szobeli tajékoztatdst a dokumentumokrol. Ennek
idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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Az 6voda és a bolcsdde lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai, bolcsddei beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

6. AZ ALKALMAZOTTIKOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka Toérvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktatdo munkat végz6 ovodapedagogus, neveld-gondozd munkat végzo kisgyermekneveld, a tobbi dolgozo a
nevelo-oktato-gondozoé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Az alkalmazotti k6zosséget a jogszabalyban meghatarozottak alapjan

- részvételi,

- egyetértési,

- dontési jog illeti meg.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a
testiilet egyszerti tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.
A pedagodgus, a kisgyermekneveld, valamint a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott,
munkaijinak ellatisa sorian, a gyermekekkel Osszefiiggé tevékenységével kapcsolatban, biintetdjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatokat ellatéo személy.
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 1. 2.
és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A bolcs6dében dolgozo alkalmazottak l1étszamat 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdmu melléklet alapjan
kell meghatarozni.

6.1. Szakmai tevékenységet ellité munkatarsak

Ovodapedagégusok:
o Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben az alabbi kotelességei
vannak:
e Nevel0 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol,

e A kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,

e Mozditsa eld a gyermek erkolcsi fejlodését, egymas szeretetére €s tiszteletére, egyiittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

o A gyermekek fejlodését kisérje figyelemmel és segitse eld,

o A sziiléket a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A nevel6-oktatd tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket targyilagosan és sokoldaltan és
valtozatos modszerekkel kozvetitse,

e A gyermekek ¢és a sziilok valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

e Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az 6voda rendezvényein,

e  Orizze meg a hivatali titkot,

e Hivatasahoz méltd6 magatartast mutasson, a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és
mas intézményekkel.

Kisgyermekneveldk:
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e Nevelési - gondozasi feladatokat latnak el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek megfelelden,
az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembevételével.

e Figyelemmel kisérik, segitik a kisgyermekek testi és pszichés fejlodését.

e Egészségligyi ¢és pedagogiai ismeretek birtokaban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-motoros,
vizualis, manualis fejlodést segitik a szakmai programban eldirtak szerint

e Az 0Onallosdg kialakuldsat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializacidt segitik a gondozési
folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal.

o Novelik, elosegitik a gyermekek ismeretszerzését, fejlesztik a kommunikécios készségiiket.

e Gondoskodnak a gyermekek helyes szokasainak kialakitasarol.

e Figyelemmel kisérik, hogy a bolcsddei kdrnyezet (butorok, jatékok) a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfelelok legyenek.

e Gondoskodnak a csoportszobak esztétikus, évszakoknak megfeleld dekoralasarol.

e A sziilokkel szoros, allandd, korrekt kapcsolatot tartanak, rendszeres tajékoztatast adnak a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekral.

e Vezetik az el6irt dokumentaciokat.

e Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatasokon részt vesznek.

e  Munkdjukban figyelembe veszik az orvos, a segitd szakemberek szakmai itmutatasait.

6.2. A nevelomunkat segité dolgozok kozossége

6.2.1. Dajkadk

- Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

- Az intézményvezetd gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat. Kozvetlen felettesiik az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, szakmai vezeto.

- Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

e Az dvodapedagbgus, a kisgyermekneveld kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik.
e Biztositja a napi gondozasi miiveletek higiéniai hatterét.
o FEllatja a napi, heti, havi takaritasi feladatokat az 6voda, bolcsdde helységeiben: a csoportszobakban,
flirdészobaban, folyoson, irodaban, sziikkség szerint konyhaban.
o Sziikség szerint hasznalja a fert6tlenitd és egyéb takaritdszereket, azokat gondosan elzarva, el6iras
szerint tartja.
Felel6s az 6voda, bolcsdde rendjéért, tisztasagaért.
Végzi a mosast, vasalast.
Ugyel a gépek berendezési targyak biztonsagos hasznalatara, tisztan tartasara.
e Betartja a higiénés, munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasokat.
Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld kérésére és irdnymutatasa
alapjan.

6.2.2. Pedagogiai asszisztens

- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes.

- Munkajat a vezeté-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

- Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.3. Az alkalmazottak altalanos munkakori jogai és kotelességei:
Minden alkalmazott idében és folyamatosan jogosult:
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e T4jékoztatast kapni az intézmény muikodését érint6 kérdésekben. (felujitas, bovités, csoportok csokkentése,
atszervezés stb.)

e [gényelni a jogszabalyok szerinti biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételeket (védoruha,
foglalkozasi anyag, tisztitoszer stb.)

e Minden alkalmazott koteles a munkakore ellatasahoz sziikséges bels6 szabalyokat, utasitasokat megismerni,
munkdja soran azokat alkalmazni, masokkal érvényesittetni, a munkafegyelmet szigortian betartani.
Esetenként nem a munkakorébe tartozd feladatokat a vezetd utasitasara elvégezni (rendkiviili koriilmények
esetén)

e Tevékenységében a gyermek érdekeit szem elétt tartani, minden erre iranyuld utasitast, intézkedést
haladéktalanul elvégezni.

e Az intézményben letdltendé munkaidd, kotelez6 6raszam megkezdésekor minden dolgozd munka, illetve
véddruhaban kell, hogy a munkavégzésre készen alljon.

e Az alkalmazott elére nem lathatd okbol torténd tavolmaradasat a lehetd legrévidebb idon beliil, de még a
tavolmaradas napjan, koteles a munkaltatéjanak, az intézményvezetonek bejelenteni!

e A zavartalan iizemelést, az intézmény nyitasat és zarasat a munkarend szerint beosztott alkalmazottaknak
biztositaniuk kell.

e Amennyiben a hidnyzas idején az intézmény nyitdsa feladatkdrébe van utalva, koteles helyettesrol
gondoskodni. Ertesiti a vezetét.

¢ A nem betegségbdl ad6do, rendkiviili tAvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyezheti.

o Az érkezés és tavozas idopontjat a NOKS dolgozoknak a munkaidé szerint, az 6vodapedagdgusoknak és
kisgyermekneveloknek a kotelezé 6raszam szerint kell nyilvantartani

e Az intézményvezetd rendeli el a tilmunkat.

e A jelenléti iven az alkalmazott + jellel jeldli a tilmunka végzését. A szabadsagot szintén jelzi a jelenléti iven.
e A jelenléti ivek naprakészségét az intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

Munkaido

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a munkaid6 kotelezé 32 ora lekotott részEébdl, valamint a munkaidd
kotelezo oraval le nem kotott 8 ora részeébol all. A kotelezo ora terhére, az intézmény érdekében végzett
tevékenységek a kovetkezok lehetnek:

e Babszinhaz

e Kirandulas

e Tovabbképzés

e Ovodai projektek

e Rendezvények

Le nem kotott 8 ora

Az 6vodaban teljesitendé feladatok Ovodan kiviil végezheté feladatok

felkésziilés a ovodai neveld tevékenységekre felkésziilés a ovodai neveld tevékenységekre

felkésziilés €s megtartasa a szildi értekezlet, fogado ora,

. . ladla s, ko Imanyok
nyiltnapok rendezvényeire csaladlatogatas, kdrnyezettanulmanyo

az éves munkatervben meghatdrozott programok ovodai programok szervezése kapcsolattartds
értekezletek, esetmegbeszélések palyazatok készitése

palyazatok készitése publikacidk, dokumentaciok, archivalas
publikaciok, dokumentacidk, archivalés Onképzés

Onképzés

Munkakorok és alkalmazasi feltételek

o ElGirt szakmai végzettség

e Biintetlen el6élet

o Testileg, szellemileg ép, cselekvoképes legyen.

Gyermekcsoportonként 2 6vono hatarozatlan idére sz6l6 megbizassal, Csoportonként 1 dajka
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A kisgyermeknevelOk heti teljes munkaideje a munkaidd kotelezé 35 éra.
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Engedélyezett allashelyek szama:

Ovoda: 14 £6

Bolcsode: 5 6

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti l1étszam: 18 {6

Munkakorok Munkakorokben Megjegyzés
foglalkoztathato 1étszam
intézményvezetd 1 teljes munkaidé csoportban
kotelezd ordja heti 10 éra
intézményvezetd helyettes 1 teljes munkaidé csoportban
lkotelezo oraja heti 24 ora
ovodatitkar 1 részmunkaidd
ovodapedagogus 3 teljes munkaid6
pedagodgiai asszisztens 1 teljes munkaid6
pedagdgiai asszisztens 1 részmunkaid6
dajka 4 teljes munkaidé
bolcsdde szakmai vezetd 1 teljes munkaido
lkisgyermekneveld 4 teljes munkaidd
bolcsddei dajka 1 teljes munkaid6

Szabadsagok kiadasanak rendje:

A szabadsag kiadasanak id6pontjat - a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utan- a munkaltat6 hatarozza meg.
Az alapszabadsag egy negyedét — a munkavallals els6 hdrom honapjat kivéve — a munkaltaté a munkavallald
kérésének megfelelden koteles kiadni. (Ennek eléfeltétele, hogy a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal a
munkavallalénak igényét be kell jelentenie a munkaltatonak.) A szabadsagot minden évben ki kell adni.
Akadalyoztatas esetén (tappénz, gyes stb.) az akadalyoztatds megsziinését koveté 30 napon beliil adja ki a
szabadsagot a munkaltatd. Az évodaban évente majus hé 15-ig éves szabadsagolasi tervet készitenek. A
tervezett szabadsagokat a vezetd engedélyezi, évente majus 30-ig. A szorgalmi idében az alapszabadsagbol 5
nap maradhat meg a nevelési év kezdetétol év végéig. Ettdl eltérni, csak a vezetd kiilon engedélyével, a
feladatellatas biztositdsa esetén lehetséges. Err6l a vezetd esetenkénti mérlegelés utan dont. A nyari
szabadsagok idején a mar engedélyezett szabadsagok moédositasat a munkaltatotol igényelni nem lehet. A
kiadott szabadsagok elszamolasat a vezeté végzi. A kiadas irasban torténik. A tilmunka és szabadsag
nyilvantartd6 dokumentumok vezetése mellett a jelenléti iven, a szabadsag nyilvantart6 lapokon és az egyéni
engedélyezésen is nyomon kell kovetni a munkavallalé jogainak érvényesiilését. Az alkalmazottakat megilletd
éves szabadsag, gyermekek utan jard potszabadsag, rendkiviili nyilvantartasat a vezetd vezeti.

6. 4. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 felnétt dolgozoinak munkarendjét szabalyozza.
Ezen alkalmazottak korét a pedagbogusok, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas munkavallalok
alkotjak. A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az éves munkaterv része. Az 6vodakat és bolcsodét reggel a
munkarend szerint érkez6 6vond, kisgyermekneveld, pedagdgiai asszisztens és dajka nyitja, délutan a
munkarend szerint 6vond, kisgyermekneveld, pedagdgiai asszisztens €s dajka zarja.

326/2013. (VIi1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): rendelkezése szerint 2020. szeptember 1-jétol az ovodaban
reggel 8 ora eldtt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a pedagogiai asszisztens is ellathatja.
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6.4.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkarendjét a Torvényben meghatarozott szempontok szabalyozzak. A
munkarendet a dolgozok munkakéri leirasa tartalmazza. A munkarendet az intézményvezeto, intézményvezetod
helyettes és a bolcséde szakmai vezetdje hangoljak 6ssze.

A pedagdgusok, kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet - a munkarendre €s a miikodésre
vonatkozd szabdlyozdk figyelembevételével az intézményvezetd helyettes és a bolcséde szakmai vezetd
nevelési évre allitjak ossze.

A dajkak és pedagogiai asszisztensek munkarendje a dolgozok altal ellatott feladattdl fiigg, az intézmény
mikodéséhez, és a gyermekek napirendjéhez illeszkedik.

A dolgozok munkakdri feladatait a munkakori jegyzék €s a megbizasok tartalmazzak. Az 6vodapedagogusok
és kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd 6rakbol és nevelémunkéval 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a
gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

A kisgyermekneveldk kotott munkaideje (35 ora), amit a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell
forditani.

A dajkak, pedagdgiai asszisztensek teljes munkaideje heti 40 ora.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen pontos idében, ruhazatban, apoltan megjelenni.

6.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

A munkavallal6 kdteles:

- a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok ¢és szokasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utdn, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10 perccel
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen
elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.

A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal elobb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetonek, szakmai vezetonek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda ¢és bolesdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az alkalmazottak a munkaido beosztasat az intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint kdteles végezni.

6.6. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom, kereset-kiegészités feltételei

Kollektiv szerz6dése nincs az intézménynek, ezért az SZMSZ - ben keriil szabalyozasra.

- magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagogiai Program, illetve Szakmai Program teljes
korii megvalositasa;

- ellendrzések, mérések pozitiv eredményei;
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nyitottsag, modszertani megajulasra vald készség;
hospitéalo pedagdgus jeldltek felkészitése;
kollégak segitése elméletben és gyakorlatban;
szabalyzatok elkészitésében valo részvétel,;
szilok elégedettsége;

az intézmény igényes képviselete;
informdacioszerzés palyazatok elkészitésérol;
jaték-és foglalkozasi eszk6zok készitése;

igényes dekoracid készitése;

gyakornok mentoralasa;

mérések kivald eredménye;

konferencian, eldadasokon valo aktiv részvétel;
legalabb 1 év munkaviszony az adott intézményegységben

Jutalomrol, kereset kiegészitésrol, vezetdségi javaslat alapjan az intézményvezeto dont.

6. 7. Gyogypedagogus (megbizasos jogviszony)

Feladatai az o6vodaban:

Gyermekek fejlesztése, SNI gyerekek ellatasa

Feladatai a bolesédében

a sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekeket ellatd
bolcsddében, a bolcsddevezetd - kisgyermekneveldvel és a kisgyermeknevelokkel, a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel, a bolcs6deorvossal szorosan egyiittmiikodve végzi munkdjat, vele
rendszeresen konzultal,

kapcsolatot tart a sziil6kkel,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, a foglalkozasok hatékonysagat,

sziikség szerint tanacsot ad a kisgyermeknevelOknek,

probaido alatt megfigyeli a gyermeket, véleményt ad a szakmai csoport részére a gyermek tovabbi
bolcsddei ellatasra, illetve mas intézményi elhelyezésre,

sajatos nevelési igény gyantja esetén vizsgalatot kezdeményez a Szakért6i Bizottsagnal.

6.8. Miiszaki feladatok ellatasa:
Vamosszabadi K6zség Onkormanyzat telepiilés lizemeltetési csoportjanak bevonasaval torténik.
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7.. AZINTEZMENY HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK HASZNALATA

7.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda és bolcsode épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletet fel kell lobogdzni. A zaszlot félévente
cserélni kell. Az épiileten szakadt, rojtos zaszl6 nem lehet. Nemzeti {innepek alkalméval ( marcius 15,
augusztus 20, oktober 23 ) a nemzeti zaszlot és az eurdpai zaszlot egyiittesen kell kitlizni.

Az intézmény minden dolgozoja felelds:

o A kozOsségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért

e Az 6voda és bolcsdde rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

o Az energiafelhasznéléssal vald takarékoskodasért

o A tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii
hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Nem intézményi célra csak az
intézményvezetd engedélyével vehet6k igénybe a helyiségek és a létesitmények. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad. Az dévoda és bolcsdde udvarat az intézmény nyitvatartasi idejében mas nem
hasznalhatja. Az 6voda és bolcs6de egész teriiletén allatot tartani tilos! Erre az intézményvezetd adhat
engedélyt. Az intézmény egész teriiletén, az udvaron is tilos a dohanyzas. Az intézményben mentdladat kell
elhelyezni, amelynek alland6 ¢és hianytalan felszereléséért az intézményvezetd felel. Vegyszereket,
gyogyszereket, maro gyulékony anyagokat biztonsagosan elzarva kell tarolni.

A konyhat és az el6készitot a HACCP eldirasai szerint kell hasznalni. Ha az intézmény épiilete, udvara vagy
kornyéke ellen olyan egészségiigyi kifogas meriil fel, amelyet a vezeto onalldan nem tud megoldani, a fenntarto
szerv intézkedését kell kérnie.

A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges a fenntartot
és az épiilet riasztasat biztosito szervet.

7.2. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa Kkiils6 személy részére

Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel. Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti
szerzodést kell kotni, amelyet az intézmény vezetdje alair.

Oktatasi és kdzérdekii célra az dSnkormanyzat feliigyelete ala tartozo intézménynek lehet atadni a helyiségeket
téritésmentesen.

allapitjak meg.
7.3. Az intézmény belépés és benntartozkodds rendje

7.3.1. Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy, arra az id6tartamra, amely

- a gyermek érkezésekor a gyermek atdltoztetéséhez, az 6vondnek atadasahoz, valamint a kisérd
tavozasahoz sziikséges,

- a gyermek tdvozasakor a gyermek oOvonotdl valod atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges,

- a gyermekek logopédiai fejlesztéséhez kirendelt logopédus,

- SNI-s gyermekek fejlesztéséhez érkez6 gyogypedagdgus,

- korzeti védoénd,

- gyermekjoléti szolgalat szakembere,

- ovoda helyiségét bérl6 pedagdgus.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
érkezik,
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- és minden mas személy.
Kiilon engedélyt az intézményvezetd, szakmai vezetd adhat, csak az altala adott szébeli engedély és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell engedélyt kérni

- a sziilonek, gondviselének, hozzatartozonak, ha az 6voda vagy bolcsdde altal tartott értekezletre,
programra érkezik,

- valamint a meghivottaknak.

7.3.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkoddsa
- a fenntart6i, szaktanacsadoi, szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével vald
egyeztetés utjan torténik,

- Ovodai és bolcsddei csoportok latogatasat az intézményvezetd engedélyezi,

- logopédus

- Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

- Pedagogiai Szolgaltatdo munkatarsa

- A fenntart6 képviseldje

- Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag stb.)

- Gyermekrendezvények eléadoi

- Rendezvényeken résztvevok, egyéb esti latogatok.

7.3.3. Ugynb‘kﬁk, iizletkotok, kereskedok

- belépésiiket jelezni kell az intézményvezetonek

- benntartozkodasuk, tevékenységiik engedélyhez kotott

- az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését ovodai vagy bolesédei programokon,
gyerekkonyvek terjesztésekor, 6voda és bolcsdde dologi beszerzéseihez kdtddo ajanlatok megismerésekor

- a benntartézkodas a vezeto altal kijeldlt helyiségben torténhet.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Az 6voda — a koznevelési torvényben szabalyozott — fakultativ hit — és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel, a hitoktatas céljara szamara egy
megfeleld helyiséget biztosit téritésmentesen.

Az o6vodai és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

7.3.4..A benntartézkodasuk szabalyai:

Az érkezés és tavozas jelzése az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa.

Az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa.

Az intézmény véd6-ovo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ, bombariadd
és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa)

7.4.. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Megengedett a reklamtevékenység a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatban:
- Egészséges életmod
- Kornyezetvédelem
- Tarsadalmi tevékenység
- Kozéleti tevékenység
- Kulturalis tevékenység
A reklamtevékenység engedélyezése csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Az engedély
visszavonasara az intézményvezetd jogosult.
A reklamtevékenység formai: Gjsagok, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.
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Az intézményben késziilt fotok, videok interneten, k6zosségi portalokon vald megjelentetése csak az érintettek
elozetes hozzajaruldsaval lehetséges.

7.5. Az intézmény hirdetotablajanak haszndlata

A hirdet6tablara a vezet6 altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (plakatot, szorolapot). Sziilé
vagy mas idegen személy a vezetd engedélye nélkiil nem tehet ki hirdetményt. Politikai és wvallasi
hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos. A hirdetétablak ellenérzése a vezetok
feladata.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az tlnnepek rendjét évente ismétlodo jelleggel kell meghatdrozni. Az 6vodai és bdlcsddei ilinnepeket,
hagyomanyokat az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja, valamint a bélcs6de Szakmai Programja tartalmazza.
Az idépontokat, a feladatokat, a felelosoket az éves munkatervben sziikséges rogziteni.

A hagyomanyok dpolésa, Gjak teremtése, az ujak megérzése az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.

A hagyomanyapolas szinterei:

- 6vodai, bolcsddei iinnepségek €s megemlékezések
- kulturalis rendezvények

- kirandulasok, csaldddal k6zos programok

- kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel.

A hagyomanyok apolasanak eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis és sportversenyek

- kiadvanyok, ujsagok

- jelképek hasznalata, viselet, egyéb kiilsé jegy

- iinnepi dekoracio, kiallitas

Az intézményi hagyomanyok a gyermekeket, dolgozokat és sziiléket érintik. Az intézmény minden
dolgozdjanak kotelessége a késziillddésben és az tinneplésben részt venni.

Felnott kozosség hagyomanyai:

- karacsonyi linnepség

- ndnap

- pedagdgus napi kirandulas

Az iinnepek, megemlékezések rendje

A programok, {nnepélyek, megemlékezések formajat, idejét, valamint a szervezéssel megbizott
ovodapedagogus ¢€s kisgyermekneveld nevét a munkatervben kell meghatarozni.

Az eldkészitésben, rendezésben vald részvétel minden pedagogus kotelessége, amiben a dajkak segitségét is
igénybe veszik.

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyaink:

- a gyerekek sziiletésnapjanak kdzos megiinneplése csoportonként,

- ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara, az iskoldba mendknek,

- tanulmanyi kirandulasok,

- csoport- csaladi kirandulasok,

- ballagas

- régi 6vodasainknak talalkozok.

Unnepeink:

- Marton-nap-intézmeényi

- Mikulas — csoportonként/intézményi

- Karacsony — csoportonként/intézményi

- Farsang — csoportonként/intézményi
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- Husvét — intézményi

- Anyak napi koszontés- gyerekek egyénenként az ovondk altal felkészitve
- Gyermeknap- sportnap - intézményi

- Ballagas — 6vodai és bolcsddei

- Csaladinap -évzar6 — 6vodai

Természeti jeles napokhoz kapcsolédd megemlékezések:

- Vizvilagnapja

- Fold napja

- Madarak és fak napja

9. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK A BIZTOSITASA

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Helyi Pedagégiai Programot és a Bolcséde Szakmai Programjat
nyilvanossagra kell hozni.
Ezeknek a dokumentumoknak az elérhetdsége:

. az intézményvezeténél

° az 6vodakban kijeldlt helyen
. az intézmény honlapjan

. KIR feliiletén

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok:

- a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

- a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség
(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitésait
¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

- a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozod
jogszabalyok megtartasaval,

- az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Helyi Pedagogiai Programot tartalmazza,

- az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
l1étszamat.

Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjdnak és szabalyzatainak nyilvdnossaga:

- Az o6voda Helyi Pedagogiai Programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziildk szabadon
megtekinthessék. (A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.)

- Az SZMSZ-t, a Hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos moddon
nyilvanossagra kell hozni.

- A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni elolvasasara,
alairasaval igazolva a benne foglaltak megismerését, tudomasul vételét.

- Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét, felkésziiltségét,
mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni.

- Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a
helyben szokasos modon (intézményi falinjsag) nyilvanossagra kell hozni.
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10. BELSO ELLENORZESIRENDSZER

A fenntart6 ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésnek torvényességét, hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket.

A fenntartd végzi a kdoznevelési intézmény vezetdjének megbizasat, kinevezését, a megbizas visszavonasat, a
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett.

Az intézményvezetd az ellenérzési litemterv alapjan pedagodgia munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak és egyéb, a mitkodéssel Osszefiiggd
ellendrzési feladatokat.

A belso ellendrzés az intézmény pedagdgiai, miikddési, miiszaki, targyi és gazdasagi tevékenységére irdnyul.
Megvalosulasa:

- folyamatos vezetdi ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett ellendrzés,

- fiiggetlenitett, fenntartdi belsé ellendrzés

10.1. Orszagos pedagégiai, szakmai ellendrzés

Célja: az 6vodaban folyo szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa.
Az ellenérzés soran értékelik:

- az 6voda szakmaitevékenységét

- a pedagdgusok munkajat (altalanos szempontok szerint)

- az  intézményvezeto munkajat (altalanos pedagogiai és  vezetéselméleti
szempontokalapjan)

- az 6voda sajat céljainak megvalosulasat (az 6vodai onértékelés eredményeire alapozva)

Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés fajtai:

1. a pedagigus ellenérzése

Célja: annak vizsgélata, hogy az 6vodapedagogus munkéja megfelel-e az altalanos pedagogiai szempontoknak,
az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az 6voda Helyi Pedagogiai Programjanak.

2. az intézményvezetd cllendrzése

Célja: a vezetd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, vezetdi munkdjanak altalanos pedagogiai és
vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei
alapjan.

3. azintézmény ellendrzése

Célja: annak vizsgélata, hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok
megvaldsitasaban hol tart.

10.2. Az intézményi 6nértékelési rendszer miikodtetése

Az intézményi onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkoz6 intézményi
elvarasok teljesiilésének alapjan a pedagdgus és a vezetd dnmagara, valamint az intézményre vonatkozoan
meghatarozza a kiemelked6 és a

fejlesztendo teriileteket.

Ezek meghatarozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ijabb 6nértékelés keretében
vizsgalja a programok megvaldsitdsanak eredményességét.

Az intézményi Onértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés teriiletével.

Az intézményi Onértékelés megvalositasara az ovoda vezetdje Ot évre szO0l6 Onértékelési programot,
szabalyzatot készit.
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10.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje

A fenntarto ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodéasat, mitkodésnek

torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

A fenntartd végzi a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasat, kinevezését, a megbizas visszavonasat, a
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett.

A belso ellendrzés célja: a neveldémunka mindségének, szabalyokkal vald 6sszhangjanak megallapitasa. A
neveldmunka belsd ellendrzése kiterjedhet a nevelési idon tul, a nevelémunkaval 6sszefiiggo feladatokra is. A
neveldmunka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miitkodtetéséért az intézményvezetd felelds.
Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését nevelési évenként ugy hatarozzuk meg, hogy minden
nagyobb egység, feladatcsoport, munkakdr ellenérzésre keriiljon. Az ellenérzés szempontjait, a vizsgalat
modszereit, az Uj feladatok meghatarozasat az intézményvezetd késziti el, amit az intézmény munkaterv részét
képezd belso ellendrzési tervben rogzit.

Az ellendrzés kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

- mukodési feltételek vizsgalatara.

Ellendrzés fajtai:

- tervszert, elre egyeztetett szempontok szerint

- spontan, alkalomszertien

A nevelomunka belso ellencrzésére jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- bélcsdde szakmai vezetd

Az ellenérzés mindig a munkakori leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik. Az intézményvezetd kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

10.3.1. Az ellendrzés modszerei:

- az dvodai és bolcsddei csoportokban vald nevelémunka ,,latogatas™ soran vald megtapasztalasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- gyermekrajzok elemzése

- a gyermekek fejlettségmérd lapjanak elemzése

- atfogo ellendrzés

- higiéniai ellendrzés

- rutinszerti ellenérzés

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amit ismertet és megbeszél a pedagogusokkal. Az
ellendrzés tapasztalatait a kisgyermekneveldkkel egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg
kell beszélni.

10.3.2. A megbeszélés kovetkezménye lehet:

- a hianyossagok potlasa,

- kovetkeztetések levonasa,

- uj feladat a pedagogusnak, illetve a munkakodzosségnek.

Az altalanosithato tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az esetlegesen adodo feladatokat
meg kell fogalmazni.

10.3.3. Az ellendrzés tapasztalatai felhaszndlhatok:
- nevelési értekezleteken,

- tantestiiletei értekezleteken,

- jutalmazésoknal,

- a neveldtestiilet év végi értekelésénél
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10.4. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenérzése /tematikus fenntartoi ellenérzés/
Fenntartoi - SZMSZ és tematika szerint Gazddlkodadst érinté iigyintézo ellendrzése
Gazddlkoddst érinté munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés a munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

Célja: a hibak megel6zése és a hibakbol szarmazoé nagyobb kar keletkezésének megakadalyozasa, a hiba
megsziintetése.

- munkahelyen végzett helyszini ellendrzés,

- a munkafolyamatba épitett (napi tevékenységgel 0sszefliggd) belso ellendrzési rendszer (kontroll)
érvényesitése.

Gazddlkodadst érintd fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A fiiggetlenitett belsd ellenérzés keretében a feladatokat a helyi sajatossdgoknak megfelelden kell végrehajtani,
a gazdalkodas hatékonysaganak eldmozditasa és a belso tartalékok feltarasa érdekében.

A vizsgalat vonatkozasai:

- az elbiranyzatok, a rendelkezésre allo forrasok hatékony és szabalyszer(i felhasznalasa,

- a létszammal és a személyi juttatasokkal vald gazdalkodas,

- sajat bevételek alakulasat, ndvelésiikre tett intézkedések hatasat, eredményességét,

- a gazdalkodas szabalyozottsagat, a bizonylati rend, bizonylati fegyelem helyzetét,

- a vagyon védelme érdekében tett intézkedéseket,

- a tAmogatasok rendeltetésszerii felhasznaldsat,

- szamviteli el6irdsok betartasat.

Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez6 tapasztalat - elismerés

- feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozo intézkedések, megelézés feltételeinek
biztositasa.
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11. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel. A partnerek tijékoztatdsit és véleményezési lehetOségeinek biztositdsat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Kiils6 partnerek:

+ Fenntarto

s A sziil6k

% Altalanos Iskola

% A pedagobgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézmények,

% A kozvetlen kornyezetiinkben talalhato 6vodak

% Az intézmény védondje

s A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak elbiralasaban sziikség szerint kzremitkdo Nevelési
Tanéacsadd munkatarsai

¢+ SNI gyermekekkel foglalkozo szakemberek, utazd gydgypedagdgus, logopédus
% Pedagogiai Szakszolgalat

% Gyermekjoléti Szolgalat,

+¢ Csaladsegit6é Szolgalat

¢ Gyamhatosag

¢ Kulturalis intézmények

*,

3

11.1. Fenntartoval valoé kapcsolattartas
Kapcsolattarté: intézményvezeto, intézményvezetd helyettes €s a bolcsdde vezetd-kisgyermekneveldje
Kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.
Kapcsolat formaja:
- irasbeli tijékoztatas, beszamolo adasa
- szobeli beszamolo
- egyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel
- munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
- rendelkezések atvétele végrehajtas céljabol
- specialis (pénziigyi, szakmai stb.) informacidszolgaltatas
- statisztikai adatszolgaltatas
- kiallitasok, rendezvények, kdzponti iinnepségeken valo intézményi képviselet,
A kapcsolattartas elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezése, megsziintetése
- az intézmény tevékenységi korének modositasa
- az intézmény nevének megallapitasa
- az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenysége (koltségvetés, koltségtérités, szocidlisan
adhat6 kedvezmények stb.)
- az intézmény ellendrzése: gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol, a szakmai munka
eredményessége tekintetében, a gyermekvédelmi munka tekintetében, a balesetek és baleset megeldzésre tett
intézkedések
- az intézményben folyd szakmai munka értékelése
- az SZMSZ, Helyi Pedagodgiai Program ¢és a Hazirend jovahagyasa, amennyiben sziikséges
Kapcsolat gyakorisaga: folyamatos
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11.2. Helyi altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az intézményvezetd és az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

Kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i értekezlet
Kapcsoalat gyakorisag: az iskola meglatogatéasa az iskolai beiratkozas el6tt és az elsd félévet kovetden.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa:

- pedagdgusok szakmai programjaira

- ovodasok iskoldval val6 ismerkedésére

- innepélyeken, rendezvényeken vald kolcsonos részvételre

- értekezletekre

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra

Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacidit a sziilok felé tovabbitja.

11.3. Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, megbizott 6vodapedagogus

Kapcsolat tartalma: szakmai-, kulturalis-, sport- és egy¢b jellegii események

Kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet,
rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Kapcsolat gyakorisag: a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat. Intézményko6zi munkakozosség johet 1étre
kozos megegyezés alapjan.

11.4. Pedagogiai szakszolgalatokkal val6 kapcsolattartas
Kapcsolattarté: az intézményvezetd, bolcsdédevezetd-kisgyermekneveld, az d6vodapedagdgusok (akit érint).
Kapcsolat tartalma:

- a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, korai fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

- a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kiilénleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodo pedagodgiai
szakszolgalatra;
- vizsgdlni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét;
A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a Pedagogiai Szakszolgalat allapithatja meg,
komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai vizsgalat alapjan.
Az intézmény kozvetlen kapcsolatot tart a szakszolgalattal. A kapcsolattartok az intézményvezeto és
Kapcsolattartas formai:: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, bizottsag értesitése, amennyiben
sziikséges, esetmegbeszélések, el6adasokon valo részvétel, gyogypedagdgussal vald kapcesolattartas

Kapcsolat gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok, kisgyermeknevelok jelzése alapjan, sziikség szerint.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Gyori
Tagintézménye végzi heti gyakorisaggal. A logopédus rendszeres kapcsolatban van az é6vodapedagdgusokkal,
tajékoztatast nyljt a logopédiai ellatas eredményességeérol.

11.5. Gyermekjoléti szolgalattal, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a Gyamiigyi Hivatallal valo

kapcsolattartas

Kapcsolattarté: Intézményvezetd, bolcsddevezetd-kisgyermekneveld, illetve egyeztetést kovetden a

gyermekvédelmi felelGs.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenléség

biztositasa.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda, bolcséde pedagogiai, szakmai

programja tartalmazza.

Kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, tanacskozas, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudjuk
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megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e (salad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a. Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére
szilok tajékoztatasa révén (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Kapcsolat gyakorisag: nevelési évente minimum két alkalommal, illetve sziikség szerint.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

11.6. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézményvezeto, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Kapcsolat tartalma: a pedagogus tovabbképzések megszervezése (szolgaltatdi kosar igénylése), valamint
szaktanacsadoi szakmai segités)

Kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat, el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valorészvétel

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

11.7. Védonéovel valé kapcsolattartas

Az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a védond latja el az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A védond a feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. A
gyermekek rendszeres védondi ellatasa fenntartd és az egészségiigyi szolgaltato altal megkdtott megallapodas
tartalma szerint torténik.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, bolcsdde vezetd-kisgyermekneveldje

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél, vizsgalatokra valo
elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.)
NM-rendelet szabalyozza.

Kapcsolat formaja: tisztasagi vizsgalatok az intézményben

Gyakorisag: félévente (sziikség esetén az 6voda vagy bolcsdde kiilon jelzésére) a megallapodas tartalma
szerint.

Az alkalmazottak munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalatara és az évenkénti orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes €s a bolcsdde szakmai vezetdjének a kotelessége, a
vizsgalatokon vald részvétel pedig az alkalmazottak kotelessége.

11.8. Az intézményt tamogat6 szervekkel torténo kapcsolattartas:

- az intézményt tdmogatd szervezetnek tajékoztatds az anyagi helyzetrol

- a megvalositando elképzelésekrol

- a tamogatas felhasznalasarol

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen.

11.9. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Kapcsolattarté: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.
Kapcsolat tartalma: intézményen beliili és kiviili szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa. A sziilok véleményének kikérésével és beleegyezésével.
Kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa,
illetve ajanlasa a sziil6knek.
Kapcsolat gyakorisaga: az adott nevelési évre szo6ld munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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11.10. Alapitvanyi kuratérium — Vamosszabadi Gyermekmosoly Alapitvany

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Kapcsolat tartalma: a nevelétestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.
Kapcsolat gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium ¢és az intézményi igények alapjan.

12. SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A sziilok tajékoztatasi formai:
A sziilék jogos igénye, hogy a gyermekek elémenetelérdl és az ovodaban vagy bdlcsédében tanusitott
viselkedésérol rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az 6vodai és bolcsddei nevelés soran elére
meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i értekezleteket €s fogadoorakat tartunk.
o Sziil6i értekezletek: A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik 6vondjétdl, illetve az intézményvezetdtdl. A leendd dvodésok sziileit a beiratkozas
soran tajékoztatja a vezetd 6vono a zavartalan 6vodakezdés érdekében a beszoktatasrdl, a Hazirendrdl stb. A
leendd bolcsédések sziileit a bolcsdde szakmai vezetdje tajékoztatja a beiratkozas soran. A tanév soran 2 sziiloi
értekezletet tartunk, illetve sziikség estén rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 6ssze.
e Fogadoodra: Az intézmény valamennyi pedagogusa és kisgyermekneveldje sziiloi fogadoorat koteles tartani
a felmeriil6 kérdések, problémak megbeszélésére egy kozosen egyeztetett idépontban.
Tovabbi alkalmak:

- szilok tajékoztatasa a beiratkozasrol irdsos formaban

- beszoktatas

- Sziiléi Munkakozosségi tagok tajékoztatasa, megbeszéElés

- nyilt nap

- jatszodélutanok, barkacsdélutanok, csaladi nap

- csaladlatogatas

- rendkiviili sziil6i értekezlet (sziikség esetén eseti dontéstdl fiiggden)

12.1. Az 6voda, bolcséde kapcesolattartasa a Sziili Szervezettel

A sziilok az ovodaban és bolcsddében jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet
hozhatnak Iétre. A sziilok képviseldivel a kapcsolatot a gyermekcsoportok oOvodapedagogusai és
kisgyermeknevel6i, valamint az intézményvezetd tartja A Sziildi Szervezettel a kapcsolatot az
intézményvezetd, a bolcsddei szakmai vezetd és az intézményvezetd helyettese apolja.

Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elnoke az egylttmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv
és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-ér6l, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet képvisel6jét, ha a nevelotestiileti értekezlet témajaban véleményezési joga van, akkor az
értekezletre meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i szervezet részére az intézményvezetd és bolcsdde szakmai vezetdje nevelési évenként
legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az 6vodai és Dbolcs6dei csoportok sziil6i  szervezeteivel a csoportvezetd ovodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k tartanak kapcsolatot. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogia munka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.
Feladata:

Eljen a jogszabaly, és az intézmény mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:

— segitse az intézmény hatékony miikodését

— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

— kisérje figyelemmel a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
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— megallapitasairdl tajékoztassa a nevelotestiiletet €s a fenntartot,

— a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol,
az e korbe tartoz6 tligyek targyalasakor képviseldje tanidcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein,

— javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben.

12.1.1. Az Sziildi Szervezetre vonatkozo jogok
e véleményezési jog
- amikodési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben,
- a Hazirend megallapitasaban,
- a Panaszkezelési szabalyzat megallapitasaban
- asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,
- azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
o egyetértési jog
Az intézmény sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény belsé szabalyzataiban
megadott jogainak gyakorlasaval
- segitse az intézmény hatékony miikddését,
- tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,
- véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.
Az Sziili Szervezet jogosultsiga
- megvalasztjak az intézmény Sziildi Szervezetének elnokét és képviseldit,
- dontenek sajat mitkodésiikrol,
- dontenek arrol, hogyan tudjak segiteni az 6voda €s bolcsdde neveld munkajat.

12.1.2. A Sziildi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet6 feladata:

- az informacios bazis megadasa, valamennyi nyilvanos, az intézmény muikodésével kapcsolatos
irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa, rendelkezésre bocsatasa (véleményezési, javaslattevési, illetve
egyetértési jog)

- az intézmény a Sziiléi Szervezet rendelkezésére bocsatja a megfeleld helyiséget az értekezletek
lebonyolitasahoz

Az Sziildi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzden a kiovetkezok
- szobeli személyes megbeszEélés, tanacsadas, szervezési tevékenység az Sziiléi Szervezet
vezetdjével,

- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek

- az Szuloi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
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13. GYERMEKEK JOGAI ES KOTELESSEGEI, TANKOTELEZETTESEG

A gyermek joga:

- hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, ovodai életrend;jét
pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki;

- hogy személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsak, ¢s védelmet kapjon a fizikai és lelki
eroszakkal szemben;

- képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo biintetésnek vagy
banasmodnak.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a
gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiillondsen az
intézménybe jard gyermek évenként legalabb egyszer védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

A gyermek kotelessége:

- hogy életkori sajatossaganak megfelelden az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen;

- ¢életkorahoz és fejlettségéhez igazodva a Hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban,

- dvja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelden alkalmazza a biztonsagi eldirasokat és
jatékszabalyokat. Veszg€ly, illetve baleset esetén szoljon a felnéttnek, 6vodapedagdgusnak.

Ovoda-, és tankotelezettség:

2015. szeptemberétdl az 6vodakotelezettség kezdete: a gyermek adott év augusztus 31-ig bet6ltott 3. évétdl;
vége: a tankotelezettséggel. A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez
sziikséges fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.
Magyarorszagon minden gyermek tankdtelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével, valamint abban az
évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlti, legkésébb az azt kovetd évben — az
ovodavezetd dontése, illetve a Szakért6i Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitasara. Az 6voda, az iskola, illetve a sziil6
kezdeményezésére a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére

szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott megkezdje
tankotelezettségének teljesitését
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14. SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A s7iil6 joga:

Az intézmény Helyi Pedagbgiai Programjanak és a Hazirendjének megismerése.

Az 6voda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
Helyi Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, azok allando fellelhetGségét.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekldédésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

Sziil6i Kozosség 1étrehozasa, illetve részt vétel annak munkdjaban.

Tajékoztatast kapni gyermeke fejlédésérol, magatartasardl, segitséget és tanacsokat kapni a
neveléshez. Formaja: csaladlatogatas, fogaddora.

Az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak hozzajarulasa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen. Az
intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozadsok megszervezését kezdeményezhesse.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
jaratasahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak
szerint anyagi tdmogatast kapjon. A tamogatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt. 20/C §
tartalmazza.

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

A sziilot megilleti a kozérdekii igényérvényesités joga.

Személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit
érint6 dontések meghozatalaban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

frasbeli javaslatit az intézmény vezetje, a neveldtestiilet, az 6vodapedagogus megvizsgalja és
legkés6bb 30 napot kdvetden érdemi valaszt kapjon.

A sziil6 kotelessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.
Biztositsa gyermeke szamdra az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.

Elosegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi elet magatartasi szabalyainak
elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az dvoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat s jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A sziilo kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagogusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

A jegyzo6 kotelezheti a sziilot, hogy a fentiekben meghatarozott kotelezettségeinek eleget tegyen.
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15. TAJEKOZTATAS/TAJEKOZODAS LEHETOSEGEI

A sziilok, valamint a pedagogusok és kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az
intézmény szabalyzatainak ¢és programjanak megismerése, a gyerekek fejlodésének nyomon kdvetése
érdekében a tajékoztatas lehetséges formai:

— sziildi értekezleten

— az intézmény honlapjan

— nyilt napokon, jatszoédélutanon

— nyilvanos linnepélyeken

— fogadoordkon, - elére egyeztetett idOpontban a vezetOvel, az &vodapedagogussal, vagy

kisgyermekneveldvel valo talalkozas alkalmaval

— csaladlatogatasokon

— faligjsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil

— sziil6k képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten

— gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

— az 6vodai és bolcsddei rendezvények, programok kdzos szervezése soran
A tajékoztatast barmely fél kérheti és kezdeményezheti a nevelési év folyaman.

Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése:

A Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan az 6voda koteles a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az dvodas gyermek fejlodését folyamatosan
nyomon koveti s irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Az egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentum formajat az 6voda neveldtestiilete hatarozza meg.
16. AZ ISKOLAERETTSEG MEGALLAPITASA,MERESE

A pedagdgus a gyermek fejlodését a gyermek személyiséglapjan a nevelési év folyaman kétszer regisztralja -
jelolve a fejlesztés iranyait. Fogaddoran a sziilé tajékoztatast kap gyermeke fejlodésérél. A tankdteles kora
gyermekek fejlettségét az Gvodapedagogusok az erre a célra kidolgozott mérélapon mérik. Az iskolakezdésrdl
az 6voda az érvényben 1év0 jogszabalyok, a sziilé kérésének, ill. a Pedagdgiai Szakszolgalat javaslatanak
figyelembevételével dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.
A tankételezettség teljesitése a tanév elsO tanitasi napjan kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést
engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt.
A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-€ig nytjthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. Ha
az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag
a szilodi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Haa gyermek az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A

17. ALAPVETO SZABADSAGJOGOK BIZTOSITASA

Az intézmény a gyermekek nevelését, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozotti

tiirelmesség elve alapjan szervezi.

A nevelési intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott lelkiismereti ¢és

vallasszabadsagat.

A gyermek, a sziil6 és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6désének

megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zédése
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miatt.

Az egyenld bandsmod kdvetelményének biztositasa

A fenntartoi iranyitas, illetdleg az intézményi hataskorbe hozott, az egyenld banasmod kovetelményét sérto,
illetve a gyermek mindenek felett allo érdekével ellentétes dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére
barki hatarido nélkiil hivatkozhat.

A semmiség megallapitasat feliilbirdlati, illetve torvényességi eljdras keretében lehet orvosolni.

A semmiség megallapitasdara inditott eljarasban a dontéshozonak kell bizonyitania, hogy nem dll fel a
semmiségi ok.

18. AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI FELADATOK
ELLATASANAKES EGYEB SZABALYOZOK RENDJE

18.1. Az intézmény egészségiigyi feladatai

e Az intézményvezetd felelds az intézmény helyiségeinek, udvaranak és felszerelési targyainak biztonsagos,
balesetmentes hasznalataért €s tisztasagaért.

o A fenntartd szerv biztositja az épiilet megfeleld allagat a sziikséges berendezéseket, a csoportszobdk
megfelel flitését, vilagitasat.

e Betegségre gyanus gyermekeket az intézménybe beengedni nem szabad. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén elsdsegélyben kell részesiteni, allapotatdl fiiggéen orvoshoz kell
vinni. A sziiléket mieldbb értesiteni kell és a gyermek hazavitelérdl gondoskodni kell.

e Fert6z6 megbetegedés esetén, ha az orvos az 6voda vagy bolcséde teljes sziineteltetését rendeli el, a fenntartd
szervnek és a sziil6knek azonnal jelezni kell.

e Az 6vodabdl és bolcsddébol betegség esetén tobb napig tavol 1évo gyermeket csak orvosi igazolassal lehet
1jbol beengedni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak munka alkalmassagi vizsgélatat megallapodas alapjan a haziorvos
latja el.

e A gyermekeket minden nap szabad levegére kell vinni. Rossz id6 estén is biztositani kell a friss levegén
tartozkodast.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval gyermekcsoportonként legalabb ketto felnott kiséretét kell biztositani. Egész
napos kirandulés esetén gyermekhez 1 felnott kiséretét kell biztositani. A kirandulashoz a sziilok beleegyezése
sziikséges.

A gyermek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6évodapedagdgus és kisgyermekneveld koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy:
e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismeret atadasa

e czek elsajatitasarol meggy6zodjék

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ezért

e minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden 6vodai
és bolesddei csoportban —a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

e Az 6voda és bolcs6de csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus ¢s kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld kotelessége az
els6segélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az intézményvezet6 figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezeto ellendrzi.
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18.2. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis
ellatasat.

A gyermek szakszert ellatdsan tul a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend
biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjdn — a gyermek intézménybe bevitt, vagy
a szllo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetéveé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonkeént sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, el6iras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- haa vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, éhségérzet, szapora
pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulint adott maganak
véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint, ahonnan gyorsabban
szivodik fel.

- haa vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv, szapora
1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg
nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden elsé feladat a
gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon injekciod
alkalmazasa (Az injekcioé csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja, a sziilo rendelkezésre bocsajtja.
Az injekci6 szakszeri tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja meg a
gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszeri taroldsa az intézmény feladata, el6iras
szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kovetden értesitsiik a mentdket és egyidoben a
szUlot is.

18.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Folyamatosan biztositani feln6tt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kdzben.
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- Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- Ovodan kiviili helyszineket az 6voné koteles el6zetesen bejarni, a koriilményekrdl tajékozodni, a lehetséges
balesetforras kikiiszobolésére felkésziilni, s ennek figyelembevételével a gyermekeket felkésziteni.

- Az 6vodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfelelé szamu kisérordl (6-8 gyermek /felnétt). A
kisérok felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket indulas el6tt név szerint vallaltak

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést, felvildgositassal, a munka és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a
veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziil6 €s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

. épitési, feltjitasi munka csak szigoru ellendrzés mellett végezheto;

. az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak alegsziikségesebb ideig,
a vele dolgozo6 allando feliigyelete mellett hasznalhato;

. a gyermekek aramiités ellen folyamatosan védve legyenek;

. az intézmény alkalmazottainak azonnal jelezni kell a balesetveszélyes helyzeteket;

Ovodapedagégusok és kisgyermekneveldk feladatai:

. a gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa;

o gyermekek figyelmének a felhivasa a baleseti veszélyforrasokra, kotelezo viselkedési szabalyokra
(udvaron, kozlekedés alkalmaval, kirandulasokon stb.);

. balesetek esetén sziikséges intézkedések megtétele, dokumentalasa;

o kiranduldsok biztonsagos elokészitése;

o az ovodai illetve bolcsédei foglalkozasokon hasznalt eszkozoket a védo-ovo  eldirasok
figyelembevételével viheti be;

o szilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, cipdiben, ékszerhasznalatban és jatékaikban rejld

baleseti forrasokrol.

Minden dolgoz6 feladata:

o munkateriiletiikon fokozott dvatossag
° a veszélyforrast jelentd eszk6zok gondos elzarasa
° a balesetvédelmi eldirasok ismerete, betartasa.

18.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

Az intézményvezet6 feladatai:

o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan ki-vizsgalasarol, e
balesetekrol elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésobb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziilgjének (egy példany
mego6rzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthato, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb kdzépfoki munkavédelmi
szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben életét vesz-tette)
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- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-vesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./

o [chet6ve teszi az intézmény sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrol,

hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

o Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiti, sziikség esetén orvoshoz viszi vagy orvost hiv;

A Dbalesetet jelenti az intézményvezetének

Tajékoztatja a sziiloket;

A veszélyforrast megsziinteti;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgélaséaban,

e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési

rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésér6l,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik az 6vodai és bolcsddei sziiloi szervezet tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikddik kozre a gyermekbaleseteket kdve-t6 feladatokban

18.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

a balesetek megelzésére vonatkozo szabalyok

az dvoda és bolcsdde helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok

a tornaterem haszndalatara vonatkozoé szabalyok

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

sport programokra vonatkozé szabalyok

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

18.6. Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles

. a k6zos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

az 6voda ¢és bolcs6de rendjét €s tisztasagat megorizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
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. a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

18.7. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programok

A pedagogusok 6vodan kiviili programokat is szervezhetnek a gyermekeknek (szinhaz, hangverseny, kiallitas,
séta, kirandulas, iskolalatogatas stb.)

A pedagogus feladata a sziilok részletes tdjékoztatasa a faliujsagon. Indulds el6tt a gyermekekkel ismertetni
kell a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az elvart magatartasformakat.

Gondoskodni kell a gyermeklétszamnak és a gyermekek koranak megfeleld kiséretrdl.

18.8. A sziilok igényei alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A vezetd és a szolgaltatdst nyajtd kdzott teremhasznalati bérleti szerzodés jon létre.

A sziil6 6nkéntes elhatarozasa alapjan gyermeke feliigyeletét olyan alkalmazottra bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja. Tudomasul veszi, hogy ez id§ alatt az intézményt nem terheli feleldsség. A tanfolyammal
kapcsolatban az intézmény semmilyen kdtelezettséget nem vallal. Az intézményben barmilyen szolgaltatast
csak megfeleld végzettségii személy tarthat.

18.9. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

o A gyermekvédelmi felelds az intézményvezetd megbizasdbdl iranyitja, és elOsegiti a
gyermekvédelmi szempontok érvényesiilését.

° A csaladdal, az 6vodapedagogusokkal vagy kisgyermekneveldkkel egylitt védi a gyermekeket a
lelki, és erkolesi karosodasoktol.

. Megtervezi a gyermekvédelmi programot.

o Beszamol az intézményvezeto utasitasara.

. Kapcsolatot tart az illetékes szervekkel.

. Osszehangolja a  gyermekvédelmi  tevékenységet az  6vodapedagdgusok illetve
kisgyermeknevelok kozott.

. Csaladlatogatast tart.

. Tovabbképzéseket szervez az 6vodapedagogusoknak és kisgyermeknevelknek.

18.10. Az elektroakusztikus hangositasu rendezvények ellenorzésének meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi 6ran, egyéb
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény),
amelyen gyermekek, tanuldk is részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére kiilonos figyelmet kell
forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanuldok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75
dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30
80 dB értéket,

C) 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30
90 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen biztositani kell,
hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

18.11. Tartos gyogykezelés alatt allé6 gyermek

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot
varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt
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venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanuldk esetében az adott egészségiigyi allapotbol
ered0 sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd jogok és kotelezettségek Osszhangba
keriiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozoé teambe sorolhatunk.

elengedhetetlen a teljes betegtt id6szaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése és nyomon kévetése. Ennek
alapfeltétele a sziil6 és minden ellatd szamara és részérdl a pontos tiszta és atlathaté kommunikacio.

A sziil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informaciokat megadni, és a gyermek
érdekében egylittmiikodni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyelGségének, fejlesztésének, rehabilitaciojanak
biztositasa érdekében:

A korhdzi lét szakaszdban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az kortarsak és a nevel6testiilet informalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagogus) kijelolése, aki az adott iddszakra vonatkozo heti tervet,
fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozo
egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy online formaban megkiildi. A sziilo kotelessége a
megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagdgusnak atadni.

5. A kozdsségben tartas megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezardsat kévets otthon tartozkodas
iddszaka sordn:

1. Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban
és/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatés. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az ovodaba, utégondozads:

1. A reintegracio €s inkluzid eldkészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a neveldtestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal, gyermekvédelemmel

19. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveldmunka szokisos menetét akadalyozza, illetve az d6voda és bolcsdéde gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: - a tliz, - az arviz, - a foldrengés, - bombariadd, - egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény

Az intézményvezeto feladata: értesiteni a hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket, és meg kell tenni minden olyan
intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Indokolt esetben gondoskodni kell az intézmény tlizriad6é terv szerint kiliritésérél. Tlzriadé proban
elgyakoroltak szerint, melyet évente hajtunk végre.

Az épiilet kilritésének idétartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezeté a szomszédos altalanosiskoldval, faluhdzzal egyeztetett terv alapjan gondoskodik a
gyerekek ideiglenes elhelyezésérol.

20. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKFELE
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Az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott személy jogosult. A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.
A nyilatkozat kiadasa eldtt elozetesen egyeztet a fenntartoval. A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo6 szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd -eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely a szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

21.A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas idejében, illetve teljes munka idejében, csak
kivételes siirgés esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézmény dolgozoi
mobiltelefonjukat lehalkitott allapotban maguknal tarthatjak, azonban magancélii beszélgetésre a
csoportszobaban nem hasznalhatjak.

22. HIVATALI TITOKMEGORZESE

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése
az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit;
- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat;
- tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa, illetve
az intézmény jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.
MELLEKLETEK
1. ADATKEZELESI SZABALYZAT
2. IRATKEZELESI SZABALYZAT
3. ABOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA
4. LEGITIMACIOS ZARADEK

JEGYZOKONYVEK
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1. sz. Melléklet
Vamosszabadi Vac,kor (')voda’ és Bolcsode
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szabalyzatunk a Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bélcséde nevel6testiilete az Europai Parlament és a Tanécs
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény), valamint
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében,
tovabba a Vamosszabadi Vackor Ovod és Bolcsédével kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak
fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabol késziilt.

Az adatvédelmi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Vackor Ovoda és Bolcsdde adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkotott, az alabbi jogszabalyi
hatteret figyelembe véve:

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol (Infotv.)

* 1997 évi torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

* 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

«2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (Mikr.)

A Szabilyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde (székhely: 9061, Vamosszabadi,
Szabadi u 53.; OM azonosit6é: 030410 mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1évo
személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel
a 6. pont szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetesszemélyek személyes adataik védelméhez vald jogai
ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a
személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo barmely
informacio. Azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, hely meghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez0 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel$ a
jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes
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adatok kezelésének meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.
Jelen Szabalyzat kiterjed

- az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre, az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban all6 természetes személyekre,
illetve —kiskora személy esetén — térvényes képviselikre,

- az Intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az Intézménnyel egyéb mdodon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

- azon természetes személyek személyes adataira, akik hatarozott vagy hatarozatlan jogviszonyt
kivannak az Intézménnyel alapitani, illetve —kiskora személy esetén — térvenyes képviselSikre,

- az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z8 — online vagy
regisztracio utdn résztvevo, aki a regisztracio soran adatokat szolgéltatod természetes személyekre
vagy — kiskoru személy esetén —torvényes képviseldikre,

- minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.vackor-ovoda.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény részére,
vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore

Online regisztraciohoz kapcsolodé adatkezelés
Az Intézmény képzéseire jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az 6nkéntes in. regisztracios
eljarasban, melynek soran az érintettek Onkéntes alapon adjak meg személyes adataikat, amelyeket az
Intézmény jogosult felhasznalni:
- az Intézmény altal meghirdetett Intézményi ellatasra torténd felvételi eljaras esetében
- részvételre vonatkozo igények felmérése, a késobbi felvételi eljarasban valo felhasznalas, tovabba
az Intézmény rendszeres hirlevél- szolgaltatasdban valo részvétel.
A regisztracioban valo részvétel nem jelenti automatikusan a felvételi eljarasban valo részvételt.
Az regisztracio soran a kdvetkez6 adatok megadasat kéri az Intézmény:
a) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve
b) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sziiletési helye és ideje
c) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek lakcime, tartdzkodasi helye, valasztott Intézményi
csoport
d) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik torvényes képvisel6jének neve
e) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik térvényes képviseldjének lakcime, tartozkodasi
helye
f) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik torvényes képvisel6jének elérhetéségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)
g) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek el6z6 6vodajanak, boles6déjének neve (ha jart mar
elétte Intézménybe/bolcs6débe)
h) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye
i) felvételi eljarasban részt venni kivanoé gyermek beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség ténye
j) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek Vamosszabadi Kozség Onkormanyzatanak
tamogatasat igényli-e

A regisztracio soran a megadott nyomtatvanyokon az adatok felvételi eljarasban tortén6 felhasznalasahoz, mint
konkrét célbol torténd adatkezeléshez — amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem
benyujtasaval — az érintett gyermek térvényes képvisel6je onkéntesen, kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés
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Az Intézmény Intézményi ellatasra hirdet felvételi eljaras esetén, az eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a
felvételét kéréd személy egyes személyes adatait az Intézmény szdmara megadja. A felvételi eljarasban
résztvevl személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald
hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez
val6 hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznéalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges — akar elektronikus forméaban atadando — személyes adatok, melyek a
kovetkezok:

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye, valasztott Intézményi csoport

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye
- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd gyermek kordbban allt mar jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

- kbznevelési intézmény neve

- koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja

- koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten kezelhetok.

Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Intézmény
jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezo, az Intézménnyel tanul6i
jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait:

- gyermek neve

- sziiletési helye és ideje

- lakohelyének cime

- tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime é€s a tartozkodasra jogositdo oKIR - OVIADMIN, TEVADMINat
megnevezeése

- anyja neve

- heme

- a sziil6, gondvisel6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- a gyermekek Intézményi fejlédésével kapcsolatos adatok, oktatasi azonositd szam

- tarsadalombiztositasi azonosito jel

- sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok

- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- tankdtelezettség ténye

- évfolyam, Intézményi csoport

- jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime

- jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja

- jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat

- nevelés, oktatas helye

- a fentieken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag

elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsaga.
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Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek egyes
személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv.43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évd
természetes személyek adatai:

- név,

- anyja neve,

- nem,

- allampolgarsag,

- sziiletési hely és ido,

- oktatasi azonositd szam,

- pedagbgusigazolvany szama,

Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

- felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség,

- szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,

- szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

- munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében:

- munkaltatd megnevezése, cime, OM azonositoja,

- munkavégzés helye,
- munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,
- beosztas, vezetoi beosztas,
- besorolas,
- munkaidd mértéke,
- tartds tavollét idOtartama,
- lakeim,
- elektronikus levelezési cim,
- elomenetellel, pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozd adatok,
- szakmai gyakorlat ideje,
- munkaid6-kedvezmény ténye,
- mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontja és eredménye,
-a pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

Az Intézmény a fent meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az Intézménnyel
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo6 személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmasaggal
kapcsolatos kdvetkezo adatait is, mint példaul:

- pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelz0szamot vezetd pénziigyi intézmény,

- csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

- tarsadalombiztositasi azonositd szam,

- addészam,

- telefonszam, illetve egyéb kdzvetlen elérhetdség,

- idegen-nyelv ismeret,

- hatosagi erkolesi bizonyitvany szdma €s kiallitasanak ideje,

- fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

- rendes szabadsag kiadasara vonatkoz6 adatok,

- munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok jogcimei,

- munkaltatéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

57



Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény a www.vackor-ovoda.hu honlap hasznalataval, illetve Intézményi csoportonként email
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett onkéntesen megadott konkrét
célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatdé személyek (a jelen
alfejezetben a tovabbiakban: Felhaszndlo) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait.
Az adatkezelés els6dlegescélja, hogy a honlap altal nyujtott szolgéltatdsok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak
¢és a Felhasznal6 igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek. Masrészt az email lizenetek szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és esetlegesen statisztikai adatgytijtés és célként
fogalmazhaté meg. Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a
honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat
megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges
vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarélag a Felhasznald elozetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (email kiildése
céljabol torténd igénybevételnél) megadott személyes adatoknak kozvetlen céljara torténd felhasznaldsara.
Amennyiben Felhasznal6 hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen, a mar fent felsorolt
célok érdekében felhasznalja, Gigy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak tényénél fogva —
a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kérhet, a Felhasznal6 azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére
célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatahoz a
Felhasznalonak minden, a honlap elsé latogatasanak esetébén (els6 alkalommal, elsd esetben) a hozzajarulasat
meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével, hozzajarulas megadasanak
hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a
Felhasznal6 egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény kezelésébe keriilnek.
Ezek a kovetkezok:

- a Felhasznal6 honlappal val6 nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének egyes adatai;
- Felhasznalo altal hasznalat IP cim

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlaplatogatottsagi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és
naploézni tudja.

Adatkezelés és tarolas rendje
Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel
e ajogszerliség,
tisztességes eljaras,
atlathatosag,
célhoz kotottség,
adattakarékossag,
pontossag,
korlatozott tarolhatosag,
elszamoltathatosag,
e az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Intézmény személyes adatot kizardlag az érintettdl szdrmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez
valoonkéntes hozzajarulasa esetén; vagy Az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés
teljesitéséhezsziikséges korben; Illetve az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult
kezelni.

A regisztraciohoz kapcesolodé adatkezelés
A regisztracidhoz kapcsolodod adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés a
meghatarozott személyes adatok az Intézmény szamara torténo atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatasa
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alapjan torténik, és az Intézmény kizardlag a regisztraciohoz kapcsolddd adatkezelés keretében — a felvételi
eljarasban val6 részvételi igény felméréséhez, a késdbbi felvételi eljarasban valo felhasznéldshoz, valamint az
Intézmény rendszeres email szolgaltatasahoz, illetve a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy
kiilonosen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai
iigyintézéshez jogosult az igy tudomadsara jutott személyes adatokat felhasznalni.

Amennyiben a regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai kezelésére az
Intézmény a kdvetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével kdteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés céljabol a meghatirozott személyes adatait az Intézmény szamdara
atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
A Felvételt nyert gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés meghatarozott adatok megadasat
kéri, melyek szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, ezeket az Intézmény kizarolagosan a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, mint példaul: jogviszony létrejottével, modosulasaval,
megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony
kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetén harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési
kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti.
E hataridoket kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdérzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni. A Felvételt nyert
gyermekekkel kapcsolatosan az Intézmény Un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles vezetni, amely
csoportonként —akar csoportositva - tartalmazza a felvételt nyert gyermekek személyes adatait, tovabba az
ovodas vagy bolcsddés kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az
ovodas vagy bolcsodés kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.
Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos koteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi naplokat,
a csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.
Az Alkalmazottakkal kapcsolatban az Intézmény csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést
a regisztralt személyes adatokrol:
- az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 olyan
személynek, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmazo iratba vald betekintés,
- személyes adat jogosultja,
- olyan személy, aki szamara betekintéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és
jogosultsagat az Intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az
altala meghatalmazott igyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyek iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattol elkiilonitetten kdtelezd megorizni, annak csak a kdvetkezd iratok lehetnek részei:

- munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek részea  munkavallaldi alapnyilvantartas,

- munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 46. § (1)

bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

- munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

- munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.
A Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil megadott (email kiildési
szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az Intézmény a felhasznald altal a
szolgaltatas lemondasaig jogosult.
Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Intézmény a
jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak.
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- aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,
- az adattovabbitas szabalyairdl,
- aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
- az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint
- ajogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, birosag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba az Adatkezelési Tajékoztatd www.vackor-
ovoda.hu oldalon torténd elérhetové tételéért az Intézmény vezetoje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.
Az Intézmény koteles tdjékoztatast nydjtani adatkezelés elinditdsakor
- aregisztracidban részt vevo természetes személyek esetén a regisztracios iv kitoltését kdvetden, de a
nyilt halozaton keresztiili bekiildését megel6zden (annak eldfeltételeként) elektronikus uton,
- az Intézménybe felvételi jelentkezést benytjtd természetes személyek esetén a felvételi tajékoztatod
kikiildésével, megkiildésével
- alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megeldzden papir alapon,
- az 6vodas vagy bolcsddés koru gyermekeket érint6 adatkezelés esetén a tanuloi jogviszony létrejottét
kovetden haladéktalanul papir alapon,
- ahonlapot latogato természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében elektronikus
uton koteles megadni a jogosultaknak.
Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatdrozott
célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:
- az Intézmény mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény vezetdjének neve és
elérhetdségei,
- az adatkezelés célja,
- az¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,
- adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
- azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja rendelkezhet az Intézmény altal rola megorzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok
- tartalmarol,
- kategoériajarol,
- az adatkezelés céljardl,
- jogalapjarol,
- adatkezelés és tarolas idGtartamarol,
- tovabba a személyes adatot megismer6 személyekrol,
- az adatkezelés folyamatarol,
- személyes adatokra vonatkozo mddositasi, torlési jogarol,
- jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést
kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az info@vackor-ovoda.hu email
cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Intézmény ugy koételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon belill, irdsban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja rendelkezhet az Intézmény altal kezelt személyes adatai

- modositasa (helyesbitése),

- tovabba javitasa kezdeményezésére.
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E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult az info@vackor-ovoda.hu email cimre torténé megkiildéssel,
vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja rendelkezhet a
személyes adatai torlésének kérelmérdl, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a
kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték,
- az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
- aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
- aszemélyes adatokat az Intézménynél alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.
A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil kételes eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Intézménynek
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason vagy torvényi kotelezettségen alapuld visszavonas
elotti adatkezelés jogszertiségét.

A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Adatkezelési panasz esetén

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Intézmény
adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, igy jogosult az Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény
vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
munkanapon beliil irasban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokair6l.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, gy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni
és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a
panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetoségeirol.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles
felvenni, amelynek els0 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél
kotelezo ot évig megorizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

Személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithat az adatkezeld:

- fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre ,magatartasi rendellenességre
vonatkozd adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve
vissza, a magatartds és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, sziilonek,
- a gyerek Intézményi/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett oktatasi vagy szocialis
intézményhez, iskolahoz,
- az egészségligyi, Intézményi, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az Intézményi fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult.

Személyes adatok nyilvantartasa
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Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal
kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezeto a gyermekek
védelmérdl szolo térvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet.

Személyes adatok tovabbitasa
Személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak meghatarozott célbdl jogosult:
- foglalkoztatashoz k6t6do juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol,
- az adatok  pontossiaganak,  teljességének,  idOszerliségének  biztositdsa  érdekében,
- a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagodgusok mindsitd vizsgéjanak, mindsitd
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
- statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve
akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje
jogosult.
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E
tovabbi feltételek a kovetkezok:
- aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
- aszemélyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasikérelmet elGterjeszté meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,
- torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
- adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil
szlikséges mértékben.
Torvényileg meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozd és az
Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében.
A meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célil adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek osszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezo 6t évig megorizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellegét, hatokorét, koriilményeit és céljait, valamint a személyes adat jogosultjat
az esetleges kockazatok figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtasaval
biztositja, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezoképpen tartja nyilvan:
- papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
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- elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

- elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

- az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.
Az Intézmény a tudomany ¢€s technologia alldsa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai szamara a kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamatéba.
A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény
évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése €s tarolasa, valamint
tovabbitasa soran megtegye mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek,
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasdbol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésobb 72 draval az utdn, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- az adatvédelmi incidens jellege,

- az ¢érintettek €s érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,

- az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kovetkezmények,

- az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések

ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira
és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaloi, illetve az Intézménnyel
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakdri kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kételes a jelen Szabalyzat
¢és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz
valo illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az
elore rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény vezetdje
felelds. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
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- az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettektdl az adatkezeléshez val6 hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
- aFelvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,
- az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,
- atajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés esetleges engedélyezése, modositas -illetve torlési
kérelem teljesitése,
- panaszok elbiralasa,
- az¢érintett személyes adatainak kezeléséhez egyedi kérelemre térténd igazolésa,
- személyes adatok nyilvantartasanak vezetése,
- személyes adatok bejelentés, illetve tdjékoztatas megadasa,
- jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgéalata és esetlegesen a
modositasok atvezetése
Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjdn nem tudja elvégezni, tigy jogosult azt kiilsd
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Intézmény 4altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi,
kdteles a személyes adataiban kdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon belill jelezni az Intézmény
vezetdjének az info@vackor-ovodai.hu email cimen vagy papir alapu bejelentés utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas

A gyermek adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak: az Intézmény intézményvezetGje, a helyettese, az
Intézmény pedagogusa feladatkore vagy megbizdsa szerint, az Intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi felelose,
az Intézmény balesetvédelmi felelGse.

Az Intézményben adatkezelést végzd Intézményvezetonek vagy Intézményvezetd helyettesnek, vagy
megbizott személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziildt arrol, hogy mely adatszolgaltatas kotelezo
vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel
nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm
stb.).

Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezet6 kiilon hatarozhat.

Az intézménybe valo jelentkezéskor a sziikséges adatokat a sziil6tol az Intézmény vezetdje vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi iigyintézok, Intézménytitkar, Intézményi csoportvezetd)
veszik fel. A felvett adatok biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod feljegyzéseket gyermekcsoportonként az
Intézménypedagogusok vezetik.

Az Intézményi nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az Intézményi életmod
szervezésérdl minden csoportban, az Intézménypedagogusok “Csoportnaplot” vezetnek.
A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési napld” szolgal.
A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagogusok, gyogy-testnevel ok
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezethetnek.
A gyermekvédelem korébe tartozod nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelds
Az Intézmény vezetdjének feladatai:
- a gyermekek nyilvantartasara szolgdlo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartadsokat biztonsagos
modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,
- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok adattovabbitasra vonatkozo irat kezelése,
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- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vehet az
intézményvezeto-helyettes, csoport vezetd 6vond
- az esetlegesen adattovabbitasban résztvevd, az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése és az iratok
elokészitdjének kijelolése,
- az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,
- az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl koteles gondoskodni, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
A pedagdgus a gyermek haladasaval, magatartasa és szorgalma értékelésével, hianyzasaval Osszefiiggd
adatokat kozolheti a sziildvel.
Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgaldo Adatvédelmi Szabalyzatot illetve az ezt
szolgalo jogszabalyt.
Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel
mely része nem kotelezo.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremtkodik a
gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatisdban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt:
pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjukkal

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja
vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti,
a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével

Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelés, a nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd
kezdeményezheti irdsban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrodl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok
¢és abban kozremlikod6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A koznevelésrol szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai c€lbol, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon
tilmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

A pedagbgus, illetve a nevel6 és oktaté munkat segité alkalmazott az intézményvezetd, Gtjan — a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Koézponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR - OVIADMIN, TEVADMIN - OVIADMIN,
TEVADMIN) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN -
OVIADMIN, TEVADMIN keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikddo intézményfenntartok €s intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR - OVIADMIN, TEVADMIN
- OVIADMIN, TEVADMIN-be.

A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

- aki Intézményi jogviszonyban all,

- pedagdégus-munkakdrben alkalmaznak,

- neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

- pedagdgiai el6ad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

- oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR - OVIADMIN,
TEVADMIN személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN informaciés rendszer a kovetkezd gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza:
nevét, sziiletési helyét és idejét, nemét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, oktatasi azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét (tartozkodasi helyét), allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét, jogviszonya
keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat, jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat, tanulmanyai varhaté befejezésének
idejét, évfolyamat
A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve részére. A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezeléje a KIR - OVIADMIN, TEVADMIN-
ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezel6jének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezel6jét. A KIR -
OVIADMIN, TEVADMIN adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR -
OVIADMIN, TEVADMIN-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A gyermek a nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, az Intézményi ellatas napjan vagy az Intézmény
altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-
oktatasi intézménnyel €s a tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol adatok a
renddrség részére tovabbithatja.

KIR - OVIADMIN, TEVADMIN informacids rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

nevét, anyja nevét, sziiletési helyét és idejét, oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét, munkakodre megnevezését, munkaltatodja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, munkavégzésének
helyét, jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, vezetdi beosztasat, besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat munkaidejének mértékét, tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagéanak,
teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezelgje a KIR - OVIADMIN, TEVADMIN-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR -
OVIADMIN, TEVADMIN adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kddon értesiti a KIR - OVIADMIN,
TEVADMIN adatkezel6jét. A KIR - OVIADMIN, TEVADMIN adatkezel6je a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR — OVIADMIN, TEVADMIN-ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti at.

A pedagbgus igazolvany a munkaltato a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértoi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, a szabadid6- szervezo és a pedagogiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany
a kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza
tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és aldirasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyésaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. Az Adatvédelmi Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az
Intézmény vezetdje kdteles a www.vackor-ovoda.hu honlapon az Adatvédelmi Téjékoztatot kozzététele utjan
tajékoztatni az érintetteket.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére kdteles vagy jogosult, gy a
cselekvOképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes
kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az Intézmény nevelGtestiilete a 2021. ........... hé ....... napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Vamosszabadi, ............. €V i, ho ........... nap
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Ladocsiné Csehi Szilvia
Intézményvezetd

A Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolesdde (OM azonositd: 030410) vezetéje Ladocsiné Csehi Szilvia
nyilatkozom arrdl, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Vamosszabadi............... €V i ho ..........nap
Ladocsiné Csehi Szilvia
Intézményvezetd
A szil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat gyermekekre és
szlilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i kozosség véleményezte.

Kelt: Vamosszabadi,, ............. EV i hé ...........nap

Sziil6i kozosség képviseldje

Kelt: Vamosszabadi, 2021. ....................
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1.1. sz Melléklet

Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde
9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Tel.: 96/825-995 20/9607511

E-mail: ovoda@vamosszabadi.hu

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudatdban nyilatkozom arrdl, hogy a Vamosszabadi Vackor Ovoda és
Bolcsdde a magam és gyermekem (gyermek neve: ............oceoiiiiiiiiiiiiiinn... szil. helye, ideje:
.......................... ) onként szolgaltatott személyes adatat tudtommal és hozzajarulasommal teljes kortien
hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény szabalyzatai és egyéb
pedagdgiai dokumentumai el6irdsai szerint, amig gyermekem az intézménnyel jogviszonyban all, illetve a
dokumentumok 6rzési idejének végéig.

Adatkezelési tajékoztatd: Az intézmény a kezelt személyes adatokat bizalmasan kezeli az adatokat, az
adatkezeléshez hozzajarulé személy altal engedélyezett koron kiviil, valamint a feladatellatasban érintetteken
kiviil (OH, KIR, Oviadmin, Kenyszi, Szakszolgalat stb.), harmadik személynek nem adja ki. Az
érintett/torvényes képviseldje az adatainak a kezelésérdl tajékoztatast kérhet.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziildi hozzajarulas az alabbiak
szerint nyilatkozom:
Kérjiik minden pontban a megfelel6 szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt
alairasukkal sziveskedjenek ellatni! Az iires jelolo négyzet a hozzajarulas megtagadasat jelenti!
ADATTERULET IGEN NEM
gyermek o6vodai/bolcsddei  eldjegyzése-, felvétele-,
atvételekor  benyujtott  dokumentumok  (sziiletési
anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi
igazolvany, taj kartya, lakcimet igazolé hatosagi
igazolvanyok) fénymasolata
szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas)
vizsgalatra kiildott gyermekek — bekiildési kérelem,
szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogadd
nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijeldlésére)
dokumentumok fénymasolatai
sziil6i nyilatkozat (kozos listan névvel, alairassal) az
alapdokumentumok megismerésérél (Megtalalhatoak az
ovoda honlapjan, illetve a bejaratnal elhelyezve)
szil6i nyilatkozatok, hozzajaruldé nyilatkozatok (kozos
listan névvel, alairassal)
- ahazirend atvételérol
- az intézményen beliili és kiviili programokon
gyermeke részvételérol
- aszemélyes adatok kezelésérol
sziil6i szervezet, részére nyujtott adatszolgaltatas
fenntartoi, csaladsegitd vagy egyéb szervezet részére
nyujtott adatszolgaltatas feljegyzések, jegyzOkonyvek a
fogadoorakrol, sziiléi értekezletekrdl (hozzaszolasok,
alairasok)
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az intézmény altal szervezett programokon torténd fotdozasok alkalmaval késziilt fotokat az intézmény
megjelenitheti az:
e intézmény honlapjan (www.vackor-ovodahu),
e a csoport zart facebook csoportjaban
e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl.
Kiallitas)
e Intézményi dokumenticiokban (beszamolok,
palyazatok...stb.)
e keriileti/varosi/telepiilési folydirat ¢és egyéb
szakmai ijsagban, dnkorményzati honlapon
az intézmény altal szervezett rendezvények, iigyeleti
id6szakok, részvételi igényfelméréseit az intézményben
nyilvanosan kifliggeszthessék (kozos listan, névvel,
alairassal)
téritéses fakultativ szolgéltatasok igénylése,
finanszirozasa pl. zene-ovi, néptanc, hitoktatas,
angol...stb. (kdzos listan névvel, alairassal)
intézményi (finanszirozast igényld) programok sziil6i
hozzéjarulasa pl. fotozas, kirandulds, szinhazlatogatés
(k6z0s listan névvel, alairassal)
gyermekegészségiigyi  szolgaltatasok  igénybevétele,
engedélyezése pl. altalanos  vizsgalat, fogaszat,
szemészet, gyogytestnevelés (kozos listin névvel,
alairassal)
étkezési csekk, szamla atvétele (kozos listan névvel,
alairassal)
étkezés lemondéasa bejarat melletti tablazaton (lathatd
helyen nyilvanos)
levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)
nyilatkozat az étel (uzsonna) elvitelérél kozos listan
hozzéjarul6 nyilatkozat, hogy a gyermeket ki viheti haza

(egyéni)
Hozzajarulasom az irasban benyujtott visszavonasig érvényes.

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult. (A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
allasfoglalasa alapjan: a nevelési, oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz6lo sziiloi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre
jogosult hatésagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

Vamosszabadi, 20.........cccooviiiiiiiiiiinn

szilild, gondviseld neve (nyomtatott betiivel) sziilo, gondviseld neve (nyomtatott betlivel)

szlild, gondvisel6 alairasa sziil6, gondviseld alairasa
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1.2. sz. Melléklet

Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde
9061 Vamosszabadi, Szabadi u. 53.

Tel.: 96/825-995 20/9607511

E-mail: ovoda@vamosszabadi.hu

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alairasommal igazolom, hogy hozzajarulok személyes adataim felvételéhez, tarolasahoz, kezeléséhez a
koznevelési intézmény mikddése soran felmeriilé feladatok ellatasa érdekében a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény adatkezelési szabalyzatanak intézményi betartdsa mellett.

Adatkezelési tajékoztatd: Az intézmény a kezelt személyes adatokat bizalmasan kezeli az adatokat, az
adatkezeléshez hozzajarul6 személy altal engedélyezett koron kiviil, valamint a feladatellatasban érintetteken
kiviil (OH, KIR, Szakszolgalat stb.), harmadik személynek nem adja ki. Az érintett/torvényes képviseldje az
adatainak a kezelésérdl tajékoztatast kérhet.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat dnkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld tdjékoztatas
és a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Munkavallalo alairasa
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2. sz. Melléklet
] IRATKEZELESI SZABALYZAT
1. BEVEZETES

Az iratkezelés torvényi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az 4llamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet a koznevelési térvény végrehajtasarol

A 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél rendelkezik. Ez alapjan, a Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolesdde iratkezelési
szabalyzatot adott ki melyet a helyi sajatossdgok figyelembevételével Aallitott Ossze. Az iratkezelési
szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell. Az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti
és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje a
felelGs.

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo, modositott 1995. évi LXVI.
torvény 9.-10. §- a, valamint a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl szold - tobbszor modositott -
11/1994. (V1.8) MKM rendelet 7. §- a és 4.sz. melléklete alapjan, az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

2. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével, selejtezésével,
levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi nyilvantartasok, oktatasi zaradékok
kezelésének szabalyozasa.

3. AZ IRATKEZELESI SZABALYZATBAN HASZNALATOS FOGALMAK

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott mdodszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki,
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, illetve a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetve sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Ellen6rzés: az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet0 ellenérzi. Az iratkezelés technikai
feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az
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intézményvezeto latja el. A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
- rendszeresen vagy szuroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszerliségét
- az észlelt problémarol tajékoztatja az érintett felelost
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
tgyviteli folyamatok megszervezése korében.
Erkeztetés: A beérkezett kiildemény, érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
¢és nyilvantartasba vétele.
Feladatkoér: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
folyamat soran.
Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek az Osszessége,
amelyekben a szerv jogosult intézkedni
Az iratkezelési szabalyzat: irasbeli iigyintézésre vonatkozo szabalyok Osszessége az iratok biztonsagos
atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését s levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.
Az iratkezelés: az a tevékenység, amely magaba foglalja:
- az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvételét,
illetékesség szerinti elosztasat, iktatasat, nyilvantartasat
- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasat, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsat,
- postara adasat, kézbesitését;
- az irattdrozast, az irattari kezelést, megorzést;
- aseclejtezést és a levéltarnak valo atadast.
Irat: minden irott szoveg, szamadatsor, amely az intézmény miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban,
alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat.
Irattari anyag: az intézmény miikodése soran keletkezett, illetve érkezett, az irattaraba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek Gsszessége.
Irattari terv: olyan dokumentum, jegyzék, amely
- rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, irattari anyagokat és az azokhoz
kapcsolodo iratokat,
- meghatarozza az intézményi iratok meg0Orzésének ¢€s selejtezésének idejét, illetve idotartamat,
- meghatarozza a nem selejtezhetd iratok korét.
Iktatas: az iratnyilvantartas része, amelynek soran az intézménybe beérkezo, illetve a sajat iratot
iktatdszammal latjak el, kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: az intézmény miikodése soran keletkezett, hozza intézett és megdrzott iratok (beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, évente Ujrakezd6dd sorszamu oldalakkal
ellatott, hitelesitett iratnyilvantarto konyv.
Kiadmany: jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: az a tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, hivatalos irat (tervezet) jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetoségének engedélyezését foglalja magaba a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiadmanyozé: az intézményvezetd részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
Kiildemény: az intézménybe érkezett papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a -
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontasa: Az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele.
Kiildo: A killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsoldodd azonositdé adatokbol a kiildemény
benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet.
Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon hitelesitettek.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacié helyreallitasanak
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lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

Melléklet: beérkezo, illetve a tovabbitott irat elvalaszthatatlan tartozéka, kiegészito része.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattdl - elvalaszthato.

Mutatézas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetden, melynek célja az irat iktatdszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratok megsemmisitésének elokészitése, az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kvetden.
Szignalas: az adott {igyben intézkedni, eljarni illetékes személy (iigyintézd) kijelolése az {iigyben
kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az utasitas kiadasa, az elintézési hataridd és a
feladat meghatarozasa.

Szolgalati titok: a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvényben
meghatarozott allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé adat, informdaci6, az allamtitokra és a szolgalati
titokra vonatkozo eldirasokat tartalmazo 1995. évi LXV. Torvény szerint.

Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6é hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.
Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa, ekozben
felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az ligyet dontésre eldkésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel6: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve az abban
kozremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az tligykorbe tartozd tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje
altal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.

Ugyvitel: az intézmény feladatainak, hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység, az iigyintézés
Osszességét a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

4. IRAT TiPUSOK

Vegyiik sorra iratainkat — elséként nézzik at a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet Iratkezelés fejezetét,
amely az alabbi teriiletekhez atvizsgalasahoz nyujt konkrét segitséget:
e A dokumentumaink nyilvanossaga
A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok betartasa
Az iratkezelés és az ligyintézes szabalyainak érvényre juttatasa
A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben

A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 82. §-
nak megfelelden:
Kozérdekii adat
»Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.”
Ko6zérdekbél nyilvanos adat
»A kozérdekbol nyilvanos adat fogalma a kovetkez6: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.”
A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit k6zérdekbdl nyilvanos adatnak:

e azintézményvezetdi megbizasra benytjtott palyazatot,

o apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

o avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazés eredményét.
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Erre vonatkozoan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A NKt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:

e aHazirend

e aHelyi Pedagogiai Program

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A Helyi Pedagégiai Program, Hazirend, SZMSZ t6bb olyan szabalyozasi elem részletszabalyait allapitja
meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz sziikségesek. Az EMMI-rendelet konkrétan
meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges nyilvadnossagra hozni a jogok érvényesitése,
megismerése érdekében. Ezért rendkiviil fontos a rendeletnek az az elbirdsa, mely szerint a Hazirendet az
ovodai és bolcsddei beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek, tovabba a Hazirend valtozasardl is tajékoztatast
kell adni nekik.

Valtozas a korabbi szabalyozashoz képest, hogy a sziil6i szervezetet a korabbi egyetértési jog helyett mar csak
véleményezési jog illeti meg.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozé eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség

A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok koziil az irasbeli tajékoztatasi
kotelezettségre szeretném a figyelmet felhivni.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a gyermek
sziileit:

o afelvétellel,

e a jogviszony megsziinésével,

e agyermek fejlodésével,

o a gyermek elémenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet mas tigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget, példaul:

o Az 6vodaztatasi tamogatassal 6sszefliggésben az intézmény vezetdjének kell az els6 igazolatlan nap
utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

e Abban az esetben, ha az 6voda vagy bolcsdéde a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

Hatarozatok tartalmi és formai kévetelményei
Azt, hogy a hatarozatnak milyen elemeket kell tartalmaznia, az EMMI-rendelet 85. §-a irja el6:

e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatoszamot,

e aziigyintéz6 megnevezését,

e aziligyintézés helyét és idejét,

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat meghozatala esetén tovabbi kovetelmények
Igen fontos kovetelmény, hogy az 6voda vagy bdlcsdde altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkez0 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténo figyelmeztetést.

A hatarozat két részbdl all:
o azelsé rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
e amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak alatamasztasa torténik.
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Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis
a dontés megtdmadasanak lehetdségérol.

A hatarozatot sziillonek valé kézbesitésének formai

A hatérozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a sziilének. Lehetdség van a hatdrozat személyes
atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az intézményben maradd hatirozat példanyan
regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziild kézzel rairja a hatirozatra, hogy azt
személyesen vette 4t. Ebben az esetben az 4tvevinek az atvétel idépontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizenot napon beliil: a Nkt. értelmében eljarast indithat
az intézmény intézkedése ¢s intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és
jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté hataskore

A fenntarté meghozza a masodfoku dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével, fegyelmi esetén az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés és a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
fellebbezés esetén.

A fenntart6 az intézmény hatarozataval kapcsolatban haromféle dontést hozhat:

o Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.

e A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.

e A hatarozatot megsemmisitheti, és 0] eljarasra, (ij dontéshozatalra utasithatja az intézményt.
Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdlasara nem a fenntartd jogosult, akkor a dontés
elleni fellebbezést a neveldtestiilet és a sziiloi szervezet tagjaibol alld legalabb haromtagu bizottsag hataskore
elbiralni. A bizottsag ugyanazt a haromféle dontést hozhatja, mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerdssé valasa

Az 6voda vagy bolcs6de hatirozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizen6t napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziil6 a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondast célszer( irasban megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelentésége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak megallapitasat,
hogy a hatarozat mikor lett jogerds, az 6vodanak kell elvégeznie, amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy
kiilon joger6sitd zaradék formajaban.

Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyaival kiemelten szeretnék foglalkozni, ezért pontosan idézem a 20/2012.
(V. 31.) EMMI-rendelet 84. §-anak szovegét.

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét
az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

(4) Ha az 6vodai vagy bolcsddei nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok o6vodai vagy bolcsddei nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni €s targymutatozni.
(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo
iratokat, a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, a
szll6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévo
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintéz€s esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo
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alairasat.

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lé 335/2005. (XII. 29.) korményrendelet vonatkozd
rendelkezései. Az 6vodaknak iratkezelési rendjiik kialakitdsa soran a hivatkozott jogszabalyok eldirasaira is
figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban hatarozza meg az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmében a kdzfeladatot ellato
szerveknek a teriiletileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.
Az iratkezelésre vonatkozo szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltatd példaul igazolni tudja a korabbi
kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulas esetén.

Kozirat fogalma

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl €s az 6rzés helyétdl fiiggetleniil a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1. melléklete hatdrozza meg a nevelési-
oktatdsi intézmények irattari tervét €s a nem selejtezheto iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
kozlevéltarnak.

Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fiiggetlentil att6l, hogy ki az irat bekiilddje.
Ha példaul egy sziil6 személyesen ad at iratot, akkor ennek atvételét irasban igazolni kell.

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentélasara, az iratkezelés megszervezésére vonatkozo
legfontosabb altalanos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005. kormanyrendelet tartalmazza. A
kiildemények atvételére, felbontdsara, érkeztetésére és tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok kiadmanyozasara,
selejtezésére vonatkozoan a kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja el, amiket korabban az MKM-
rendelet tartalmazott.

Szabalyos iktatas
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan
9. §.(1) Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
1. a) iktatoszam,
2. b) iktatas idépontja,
3. C) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,
4. d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
5. e) kiildés id6pontja, modja,
6. f) kiild6 adatai (név, cim),
7. Q) cimzett adatai (név, cim),
8. h) hivatkozasi szam (idegen szam),
9. i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
10. j) ligyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezése,
11. k) irat targya,
12. 1) el6- és utdiratok iktatdszama,
13. m) kezelési feljegyzések,
14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
15. 0) irattari tételszam,
16. p) irattarba helyezés.
(3) Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi azonositd
adatat.
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Nem kell iktatni
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:
e konyveket, tananyagokat;
o reklamanyagokat, tijékoztatokat;
¢ meghivokat, tidvozldlapokat;
e nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
e bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
e nyugtéakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
¢ munkaiigyi nyilvantartasokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o kozlonyoket, sajtotermékeket;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nemzetiségi nyelven folyé képzés soran az iktatas
A nemzetiségi nyelven folyd képzés soran a gyermekek nevelésével dsszefiiggésben keletkezett iratokat két
nyelven vezetett iktatokonyvben kell iktatni és targymutatdzni.
Névre sz016 kiildemények esetében
Tovabbra is él az a szabalyozas, hogy a sajat kez(i felbontasra, a névre szolo, a sziildi szervezetnek, az
intézményi tanacsnak, a sziil6i szervezetnek, a munkahelyi szakszervezetnek cimzett kiildeményeket felbontas
nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.
Uj elem, hogy amennyiben az adott iigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a jovében mar
elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az adott ligyet.
Jegyzokonyv készitése
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint, ha a kbéznevelési intézmény nevel6testiilete,
szakmai munkak6zdssége az 6voda vagy bolcséde miikddésére, a gyermekekre vagy a neveldmunkara
vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét,

e idejét,

e ajelenlévdk felsorolasat,

e az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat,
e ameghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat.

Nagyon fontos tovabba:

Jegyz6konyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, ezt a jogszabaly értékeldlapnak nevezi, tovabba
az intézmény-ellen6rzésrol is, ezt az EMMI-rendelet szakértdi 6sszegz6 dokumentumnak nevezi.

A jegyzOkonyvre vonatkozo szabalyozasnal kell megemliteni, hogy korabban az 6vodakban koételezden
hasznalt — az oktatasért felelos miniszter engedélyével eldallithato és forgalmazhatdo — nyomtatvany szolgalt a
gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI-rendeletnek megfelelden a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat az oktatasért felelds minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben
kell rogziteni. A tanuld- és gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzékonyvet csak abban az esetben kell felvenni,
ha az elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszerben valamilyen miszaki ok miatt nincs lehetdség. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje
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A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet /. mellékiete tételesen meghatirozza a nevelési intézményben
keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.
e Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.
e A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.
¢ A jogutod nélkiil megsziing intézmények iratait s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is at kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
e Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.
Ettol eltéro szabalyozas
A levéltari torvény értelmében ez aldl van egy kivétel, ugyanis az egyhazak altal fenntartott intézmények
koziratnak mindsiild levéltari anyagat nemcsak a kozlevéltarak, hanem egyhazi levéltarak is gytjthetik.
Ovodai intézmény irattiri terve
Irattari terv

Kotelezéen hasznalt dokumentumok az 6vodakban
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMlI-rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezéen hasznalt
nyomtatvanyokat és azok tartalmat. Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott — az MKM-rendelet
alapjan hasznalt — nyomtatvanyokat az 6voda kifutd rendszerben tovabb alkalmazhatja. Fokozott figyelemmel
kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a gyermekek személyes adatait tartalmazza,
ezért szem elott kell tartani az adatkezelési szabalyokat. A nyomtatvanyok eldallitdsuk, keletkezésiik modja
szerint lehetnek papiralapuak és elektronikus titon eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. toérvénnyel tortént
modositasa soran a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
1. a)nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
2. b) nyomdai aton el6allitott papiralapt nyomtatvany,
3. c) elektronikus okirat,
4. d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

Kotelez6en hasznalt nyomtatvany maradt:
o a felvételi eldjegyzési naplo,
e a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnaplo, az 6vodai térzskonyv

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat, cimét, a nevelési évet, a
naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapti nyomtatvany esetén az
ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara s mulasztdsanak vezetésére
szolgal, tovabba az 6vodaztatdsi tAmogatashoz kapcsolodod adatszolgaltatasi kotelezettség dokumentuma is
egyben.

Az 6vodai csoportnaplé az évoda Helyi Pedagogiai Programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és idopontjat, az
6vodavezet6 alairasat, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai kérbélyegzok lenyomatat, a Helyi Pedagdgiai
Program nevét.

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezzik.
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A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezeto alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén
az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, az 6voda nevét és cimét, nevelési évenként az 6voda altalanos adatait,
az dvoda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszamot nevelési évenként 0sszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a
sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szdmat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild
gyermekek szamat, az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek adatait
nevelési évenként, az 6voda épiileteinek adatait, az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a
nevet, sziiletési helyet és idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkdba 1épés és kilépés idopont;jat.

Erdemes tehat a portfolionk készitése soran az iratkezelésiinket is végiggondolni, hiszen amikor elékeressiik,
rendszerezziik az anyagainkat, egyuttal célszerli a hatalyos torvényeknek és rendeleteknek megfeleléen egy 1j
hierarchikus rendszerbe foglalni az 6vodai dokumentumainkat.

5. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
5.1. Az intézmény fébb ligykorei

- vezetési ligykor

- igazgatasi igykor

- nevelési, oktatasi ligykor

- gazdasagi ligykor

- személyi, dolgozdi ligykor
- gyermeki ligykor

5.2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd

iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény vezetdje, a bolcsdde szakmai vezetdje, valamint az
intézményvezetd helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Intézményvezeto:
- elkésziti és kiadja az intézmény {igyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
- jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara  (ha ezt a

vezetd fenntartja maganak);
- jogosult kiadmanyozni;
- kijeldli az iratok {igyintézdit;
- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;
- ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak;
- gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben jartas (szakképesitési) munkaerét
alkalmazzanak.

Intézményvezet6 helyettes:

- ellendrzi, hogy az 6vodédban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint torténjen;

- intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat modositasa végett, felhivja az intézményvezetd figyelmét;

- avezetd tavollétében jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara;

- avezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

- avezet6 tavollétében kijeldli, (szignalja) az iratok iigyintézait;

- elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

80



6. KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az intézménybe érkezé kiilldemények postai atvételére, az alabbi dolgozok jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

2. Az intézménynek személyesen benyijtott iratok atvételére az intézmény vezetdje és helyettese
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3. Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,

felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz010 iratokat, a sziildi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabba, azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezetd fenntartja
maganak.

6. A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az dvodatitkarnak.

7. A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy a kijelolt helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évé
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

11. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithato meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

7. AZ IRATKEZELES NYILVANTARTASA

7.1. Iratok érkeztetése
* Az intézménybe érkez6 valamennyi  iratot az iratok beérkezésének,illetve
keletkezésének napjan, és sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

* Erkeztetéskor az iratot a jobb felsd sarokban az intézmény bélyegzé lenyomataval és ra kell irni:
- az érkezés, iktatas datuma,
- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
- azligyintézo neve
®* Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

7.2. Az iratok iktatasa
* Minden iratot iktatni kell, kivéve meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrodl a vonatkozé rendelkezések értelmében, kiilon
nyilvantartast kell vezetni.
* Az intézmény iktatiasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyhez manualis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.
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®* Minden évben az iktatast 1-gyel kezdodo, és évszamot feltiinteté sorszammal kell kezdeni.
* Az iktatokonyv egy - egysorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
® Az iktatas soran az alabbi adatokat kell az iktatokdnyvben rogziteni:
- az iktatds sorszamat, az iktatas id6pont;jat,
- az iratkiild6 nevét, azonositd adatait,
- azligyirat szamat,
- azlgy targyat,
- amellékletek szamat,
- azligyintéz0 nevét,
- az elintézés modjat, idejét, hataridejét
- kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.
- irattarba helyezés idépontjat.
® Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészamot liresen hagyni nem szabad.
* Téves iktatas (vagy lresen hagyott iktatoszam eseten) a teves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot jbol kiadni nem szabad.
® Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti széveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.
* Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolso sorszamot kovetden alahtzassal, az utolso iktatas sorszamaval, feltiintetésével,
a korbélyegz6 lenyomataval €s a vezetd alairasaval le kell zéarni.

7.3. Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zon torténd tarolasa fajlokban torténik. Hasznalat soran torekedni kell a népszeri

fajlformatumok hasznalatara.

A fajloknak harom f6 tulajdonsaga van:

1. neve
2. kiterjesztése
3. helye

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsag

1. létrehozas datuma

2. utols6 modositas ddtuma

3. utolso6 hozzaférés datuma

4. rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentumfajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, irasvédetté kell tenni. (A kivant fajlra
jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal pipat kell
tenni. Ettél kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
F4jlok elnevezésénél a késObbi azonosithatosag érdekében utalni kell a tartalomra. A fajlok elhelyezése
mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének
megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

7.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Szamitogépes iratkezelés esetén az érkeztetd képernyoOrovatokat, az iktatdssal megbizott iratkezeld tolti ki,
azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolodo adatokat.

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil, le lehet, illetve ki lehet tolteni. Az e- mailben érkezett iratot tigy kell
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tekinteni, mintha az hagyomanyos modon érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, fel
kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

7.5. Szamitégépen hasznalt programok

Sorszam |Megnevezés Program neve Program hasznal6ja

1. Dolgozok személyi anyaga KIR intézményvezeto,
ovodatitkar

2. Gyermekek adatainak nyilvantartasa |KIR intézményvezetd, vezetd
helyettes, 6vodatitkar

3. Gyermekek adatainek nyilvantartasa |KENYSZI bolcsdde szakmai
vezetdje, helyettese

8. IRATKEZELESI FELADATOK RENDJE

8.1. Az iratok tovabbitasa

Az intézmény vezetdje a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény dolgozoi koziil
iigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintézo kijelolésével egy idében a vezetd:

meghatarozza az elintézés hataridejétl’
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: megbeszélni... stb.).

A vezet6 altal szignalt iratokat haladéktalanul bevezeti az iktatokonyvbe (nyilvantartékonyvbe).

8.2. Az iigyek intézése

Azligyintéz0 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap [

az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a vezetd dont a hataridorol,

amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 30 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az ligyintézének ala kell irnia.

Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az {igyintéz6 Kkoteles visszajuttatni az intézmény
vezetdjének. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

8.3. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az altala
kijeldlt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas el6tt
gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
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9. KIADMANYOZAS

1. A kiadmanyaz intézményi tligyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

2. Azigyintézés soran el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének

tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi joggal
rendelkezd vezetOnek. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozési joggal rendelkezd vezetd
engedélyével késziilhet.

4. Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

- intézményvezetd: minden irat esetében(

5. Azugyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a kiadmanyozas
engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas
modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az intézményvezeto.
7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
- tisztazni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni, csak

a vezetd kiilon utasitasara lehet)

- atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

- a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek

- leiras utan a tisztazatot 0sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen

esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadmany hiteles”

zaradékot ra kell irni, majd az tigyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval is.

11. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany felsé részén kozépen:

o

©

- az intézmény megnevezése
- cime
- . mail cime
- telefonszama
A kiadvany bal felso részén:
- azlgy iktatdoszama
- azligyintézod neve
- azlgy targya
- ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- akiadmany cimzettje
- a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is)
- keltezés
- mellékletek darabszama
- alairas
- az alair6 neve, hivatali beosztasa
- eredeti {igyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
- az,S.k.” jelzés esetén a hitelesités
12. A kiadmanyok tovabbitasa
® A kiadvanyokhoz a boritékokat az intézményvezet6 késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
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megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

® A kiadvanyok elkiildésének modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az igyintézének
kell utasitast adnia.

* A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az intézményvezetd a felelds.

® A kiilldemény tovabbitdsa torténhet postai titon vagy kézbesitével.

® A tovabbitas minden esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik.

13. Az intézményi bélyegzok

* Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az
intézményvezeto adhat engedélyt.
®* A tonkrement, elavult bélyegzot a vezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
* A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést a vezetonek
kozleményben kozz¢é kell tennie.
* Az intézmény Dbélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat!
- abélyegz6 lenyomatat’]
- abélyegzo haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
- abélyegzo Orzéséért felelos személy nevét!]
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt, igazolo alairast(]
- a “Megjegyzés” rovatot a valtozadsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
® abélyegzok nyilvantartasaért az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozo a felelds.

10. AZ IRATTAROZAS RENDJE

o~

~

Az elintézett iratokat az intézményvezetdnek haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdél eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az
intézmény iroda helyisége.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény erre a célra kijeldlt helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban Kezelt iratréol masolat kiadasat csak az intézménykiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
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11. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE:

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -
fejlesztés

Iktatékonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

Fenntartoi iranyitas
Szakmai ellenOrzés

Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi ligyek

Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem
Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
naplok

Felvétel, atvétel
Pedagogiai szakszolgaltatas
Naplok

Pedagodgiai szakszolgalat

Orzési id6 (év)

nem selejtezheto

nem selejtezhet6

50

10

10
10

10

10

10

10

nem selejtezheto

20
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18. Sziil6i munkako6zosség 5

19. Szaktanacsadoi, szakértéi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok

20. Gyermek- és ifjasagvédelem 3

Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - hatarid6 nélkiili
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamolok, konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakértoi bizottsag szakértéi 20

véleménye

12. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1.

2.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabodl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Onkorményzatnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes Onkormanyzat hozzajarulasa, illetleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv(

- mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés(

- mely tételek kertiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartval”

- milyen mennyiségi (kg.) irat kertilt kiselejtezésre(

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzSkonyv két példanyat meg kell kiildeni az Onkormanyzathoz. A Kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak az Onkormanyzatnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezheté iratokat 6tven év utan az illetékes Onkormanyzatnak kell atadni.
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13. TANUGYI NYILVANTARTASOK
A taniigyi nyilvantartasok formai

A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplo

® Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztési naplot kell vezetni, melyet
gyermekcsoportonként az ovodapedagogusok vezetnek.

* A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezés
megszlnt. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

®* Ha az 6voda sajatos nevelési igényli gyermek nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a
beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakértd és rehabilitdcios bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

® Az dvoda az el6z6 pontban meghatarozott adatok alapjan, minden év junius 30-ig megkiildi az
illetékes szakértdi, rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevét, adatait - a bizottsagi
véleménnyel egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A foglalkozasi naplo
® Az 6vodai a neveldomunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd pedagogus, foglalkozasi naplot
(csoportnaplot) vezet.
* A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, és oktatas nyelvén kell vezetni.

Jegyzokonyv

* Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba, ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd
munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

* A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

AZ nevelési intézményekben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
® Felvételi el6jegyzési naplod
® Felvételi és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnapld
*  Ovodai torzskonyv
® JegyzO6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl
® Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

14. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének ¢és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi SZMSZ mellékletét
képez6 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat rogziti. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az

irattari Orzési idot.

A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
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A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az iroda helyiségben.
Az intézményvezeto altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol,
amely az 4j torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.
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3. sz. melléklet
A BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A bolcsdde feladata a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodési feltételeirdl szol
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet modositasarol.

A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK FELTETELEI

A bolcs6de 24 féréhellyel mitkodik, a 15/1998. (1IV.30.) NM rendelet 46.§. (1) bekezdése alapjan, mely szerint
bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a
bolcsddei csoportban

a) valamennyi gyermek bet6ltotte a masodik életévét, vagy

b)— sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak.

A gyermekek fogadas, nyitva tartas: napi 10 6ra A mini bolcsdde 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel
tizemel. A nyitva tartast a fenntart6 hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével. Nyitva tartas: 7:00
—17:00. oraig. A bolcsddei sziinet idejét és iddtartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 hagyja
jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdéde gyermekeket nem fogad.

Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza. A boleséde dolgozéinak munkarendje:
Kisgyermeknevel6 munkarendje A kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, melybdl 35 ora toltendd a
gyerekcsoportban. Ezt kdvetden dokumentécios feladatokat lat el.

Dajkdk munkarendje:Bolcsédei dajka munkaideje heti 40 ora.

A bolcsédei dolgozok helyettesitése:

A bolesdde kisgyermekneveldjét akadalyoztatdsa esetén kisgyermekneveld végzettséggel rendelkezo
alkalmazott helyettesitheti -a vezeto utasitasa alapjan-, illetve az az 6vodapedagdgus lathatja el: akinek megvan
a harom év alatti kisgyermeknevelés 60 oras képzése.

A bolcsddei dajkat a bolcsodei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti a vezetd
utasitasa alapjan.

A bolcsédei felvétel rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehet6 fel illetve annak az évnek a december
31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem
javasolja, bolcs6dében gondozhaté a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig. A bdlcsddében
felvehet6é minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napk6zbeni
gondozasat, ilyen okok lehetnek:

-ha mind két sziilé dolgozik,

-ha az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasba vesz részt,

-ha az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti szolgalat
javasolja felvételét,

-ha az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli olyan kisgyermek
felvételi lehet6ségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a
bolcsddei gondozasa, nevelése.

A bolcsodei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idépontban torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozé listara kerdil.
Evkozben torténd jelentkezés esetén férShelyhianyéban, a varakozo listanak megfelelden keriil felvételre a
gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai

-intézményvezetd

-intézményvezetd helyettes

-polgarmester megbizottja az nkormanyzat részérol
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-gyermekvédelmi felelGs

- védond.

A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A sziilok és a
bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a
személyre sz0l6 gondozas-nevelés kialakitdsadban, és a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

A kapcsolattartas, tajékoztatas formai:

o Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

o Sziildi értekezlet

e Uzen fiizet

¢ Id6pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések

e Szervezett kdzds programok

e Nyilt napok

o Csaladlatogatas

e Sziildcsoportos beszélgetések

A csaladlatogatas célja: a csaladdal valdé kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kornyezetben valo
megismerése. Az elsO csaladlatogatasra, a befogadas el6tt keriil sor.

OVODAVAL VALO KAPCSOLAT

Egymas munkajanak kdlcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes 6vodakezdéshez.
A bolcsédei csoport bekapesolodik az 6voda programjaiba a bdlcsddébe jard gyerekek fejlettségi szintjének
figyelembe vételével.

A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, igyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész
tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitasara. A homokozot naponta fel kell asni, 6ntézni — évente egyszer homokot kell cserélni, vagy
fert6tleniteni.

Takaritas

A belso felszerelési €s berendezési targyak kdnnyen tisztithatok, fertotlenithetdk legyenek. Tisztitasuk nedves
fertotlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A
bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyos, meleg vizes lemosassal
kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot
el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell hasznalni
a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon konyhai helyiségben. A tisztitd ¢és fertStlenitészerek a mindenkori
kozegeszségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A helyiségek levegéjének higiéniaja:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal
csokken. A konyha ablakait szianyoghaldval latjuk el, hogy a szell6zés megoldhaté legyen. Dohanyozni az
intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot. A fert6tlenité oldatot eldiras szerint cseréljiik.
A gyermekek torolkozoit, az asztalteritoket, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfeleld
mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textilidt higiénés kdvetelményeknek megfelelden taroljuk. Ha
barmilyen fert6z6 betegség fordul el6, és emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendelnek el,
akkor ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a ferttlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell megvalodsitani, amit az ellendrzo kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara

Az alkalmazottak munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza. A bolcs6dében kiilon helyet kell biztositani az 6ltdozkodésre. A dolgozok ruhainak
tarolasara 0lt6z0szekrényt biztositunk. A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utan meleg
vizes, szappanos kézmosast végez.

A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME
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Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilovel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése alapjan
tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség gyantja esetén jelez a sziilének, hogy minél
hamarabb vigye haza gyermekét. Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld
elkéri a szililotol az orvosi igazolast. Bolcs6débe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznalat utan,
ezen kiviil a kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges. A tiszta és a hasznalt papir zsebkendo6t
kiilon kell tarolni. A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges:

o megfeleld id6tartamu szabadlevegdn tartdzkodas,

¢ a megfeleld étrend kovetése.

A csecsemdk és kisgyermekek taplialkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

A csecsemOk edényeit, evéeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani. A gyermekeknek a
felnodttekétdl elkiilonitett étkészlet, evieszkoz sziikséges. A bolcsddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az
ételeket az Oreg-Duna Vendégld, kozétkeztetd késziti el. A szallitasrol a konyha gondoskodik. A konyha altal
készitett ételbodl ételmintat kell venni €s azt 48 oraig hiitd szekrénybe kell megdrizni. A bolcsédés gyermekek
részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot zarhato edényben kell
Osszegyljteni €s a bolcs6débol mieldbb el kell tavolitani. A konyhdban csak az oda beosztott személyzet, az
intézményegység-vezetd és az orvos tartozkodhat. A konyhaban az étkezés szigoraan TILOS!

Levegoztetés

A levegbztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 6raig tartson. A
szabadban val6 levegdzés csak akkor melldzhetd, ha kanikula vagy es6, er0s havazas, orkanszerti sz¢l, stri
kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allandoan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos el6irasok

A gyermekek torolkozoit a sziilo biztositja, az 4gynemiit két hetente cseréli. A gyermekek a sajat ruhajukban
tartozkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.

A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

¢ Biztonsagot nytjto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlodhessen.

o A fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

o Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodését

o Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

e Fogyatékossag vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez

e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziil6 joga:

e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza

e Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak, nevelik

e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevelotol, megismerhesse a gyermekcsoport életét

o A bolcsdéde miikddésérdl véleményt mondjon.

A Kkisgyermekneveld és a bolesédei dajka joga

e Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld6 modszereket szakmailag Onalléan
gyakorolja

e A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Részt vegyen tovabbképzésben, munkajanak eredményességét szolgald kutatasokban.

e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag

A kisgyermeknevel6 és a bolcsddei dajka kotelessége

e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban rogzitett bér és
munkaiigyi eldirasoknak megfeleléen, meghatarozott munkaiddben, az intézményvezetd iranyitasaval és
ellenérzésével lassa el

o Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait
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_— i i 4, sz. Melléklet
LEGITIMACIOS ZARADEK

Nkt.25.§ (4) értelmében a koznevelési intézmény SzMSz-t a Véamosszabadi Vackor Ovoda és Boles6de, mint
koznevelési intézményben a nevelétestiilet véleményének kikérésével fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az SZMSZ-t készitette az intézményvezetd

Vémosszabad.i, 2022. augusztus 01.

Az intézmény SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott Altalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a neveldtestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott
hatéridd betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet a 20220829/1 hatarozataval elfogadta.

\

Vamosszabadi, 2021. augusztus 29. Sl &.?.q,H. . Qk‘.nﬁw ..........
alairas

A sziil8i képviselet, a Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcséde SZMSZ - ének elfogadasahoz magasabb
jogszabélyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatéridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az intézményben miikédé Sziili Szervezet: ; e
i \.,o-\, ( b
Vamosszabadi, 2022. augusztus 2. LAPCSALA S (S VD B\
név/alairas

Sziil6i Szervezet
Az intézmény SZMSZ-6t a fenntarto a ...t hatérozatéval/i(')vzihagyta.

Vamosszabadi, 2022, covvevuvievrevnnnscnine  eeeenafie
alairas
Fenntartd képviseletében

PH.
Ervényességi nyilatkozat: 2022, szeptember 1-t6] visszavonasig.
Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Moddositas el6irasai

o Torvényi valtozas esetén

e Feladatvaltozas esetén

o A nevelbtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositas elfogadasardl
o irasbeli el6terjesztés neveldtestiiletnek, intézmeény vezetoségnek.

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntartd és a partnereink altal megtekinthetd a vezetoi iroddban, intézményiink honlapjan. A kiilonds

kizzétételi lista a telepiilés honlapjan, illetve az intézmény falinjsdgjan megtalalhato.
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. 4.1. sz. Melléklet
JEGYZOKONYV

Késziilt 2022. augusztus 29.

Helye: Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bélesdde

Jelen vannak:

Ladocsiné Csehi Szilvia intézményvezetd

Nagy Gézané intézményvezetd-helyettes

Androsch Monika dévodapedagdgus

Benedek Zsuzsanna dvodapedagdgus

Gulyasné Csatlos Annamaria 6vodapedagogus

Kiss Erzsébet

Mathéné Molnar Krisztina dvodapedagdgus

A neveldtestiileti értekezlet targya

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak targyaldsa, elfogadasa.

1. Ladocsiné Csehi Szilvia az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény SzMSz-ét.
2. A neveldtestiilet tagjai miutan az irasos el6terjesztést attanulmanyoztak véleményt nyilvanitanak az abban
foglaltakrol.

3. A szabdlyzatban benne foglalt rendelkezéseket elfogadjak, azokkal egyetértenek.
4. Nyilt szavazas.

Hatarozat:
A Vamosszabadi Vackor Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelStestiilet egyhang(i szavazassal
elfogadta.

Az intézmény vezetdje a fenntarté Snkormanyzatot tajékoztatja és egy példanyt atad.
A fentieket tudomasul veszem és azzal egyetértek, elfogadom:

Dolgozd neve: Alairdsa:

1. Androsch Moénika Audhe 12, Mol on

2. Benedek Zsuzsanna B A Thewmporeia

3. Gulyasné Csatlés Annamadria (AM’VM HAAF & oA

4. Ladocsiné Csehi Szilvia N 4/[ /,/[/

5. Kiss Erzsébet U &/

6. Mathéné Molnar Krisztina MAtleeive. Molud/y Joatio.

7. Nagy Gézané Ay Gezan

8. Tofalviné Csepres Orsolya @%@L&J\u\ e e s
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R 4.2. sz. Melléklet
JEGYZOKONYV

Keésziilt 2022. augusztus 30.

Helye: Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcsdde

Jelen vannak:

Ladocsiné Csehi Szilvia intézményvezetd

Bognar Erzsébet bolcsdde szakmai vezetdje

Csokaova Ildiko kisgyermekneveld

Barassd-Alasztics Timea

P6czéné Toth Anita

A neveldtestiileti értekezlet targya

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak targyalasa, elfogadasa.

1. Ladocsiné Csehi Szilvia az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény SzMSz-ét.

2. A neveldtestiilet tagjai miutan az irdsos eléterjesztést attanulmanyoztak véleményt nyilvanitanak az abban
foglaltakrol.

3. A szabélyzatban benne foglalt rendelkezéseket elfogadjak, azokkal egyetértenek.

4. Nyilt szavazas.

Hatarozat:

A Véamosszabadi Vackor Ovoda és Bles6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a neveldtestiilet egyhangl
szavazassal elfogadta.

Az intézmény vezetdje a fenntartéd dnkormanyzatot tajékoztatja és egy példanyt atad.

A fenticket tudomasul veszem és azzal egyetértek, elfogadom:

Dolgoz6 neve: Alairésa:

1. Bognar Erzsébet Bowg ol Corige s

2. Barasso Alasztics Timea Youryoorsd —RosttT s Nweol
3. Csokaova I1diko Ot svd. DL

4. Péczéné Toth Anita Paezelen! Thb Slle
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4.3. sz. Melléklet
JEGYZOKONYV
Sziil6i munkakozosség
Késziilt 2022. augusztus 31.
Helye: Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bolcsdde
Jelen vannak:

Rapcsakné Csuka Viktoria Posvanc Georgina
Németh Barbara Bardon-Kinde Vanda
Imrefy Kovacs Moénika Ruzsinszky-Sandor Déra

A sziil6i valasztmanyi értekezlet targya

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak, Hazirendjének, Helyi Pedagoégiai Programjanak és
Eves munkaterv targyalasa, elfogadésa.

e Ladocsiné Csehi Szilvia az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény dokumentumait.

e A Sziiloi szervezet tagjai miutan az irasos eléterjesztést attanulméanyoztak véleményt nyilvanitanak az
abban foglaltakrol.

e A szabalyzatokban és dokumentumokban benne foglalt rendelkezéseket elfogadjak, azokkal egyetértenek.

Hatarozat:
A Vamosszabadi Vackor Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a Sziiléi Szervezet
kozosségének valasztott képviseldi egyhangian tamogatjék.

Véamosszabadi, 2022. augusztus 3 1. %/%
A /

Ladocsiné Cséhi Szilvia
intézményvezetd
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