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A szervezeti és mitkddési szabalyzat jogszabalyi hattere

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvény végrehajtasarol

e Egyes kiznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LII. térvény

» 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

» Az 1997. XXXI. t6rvény a gyermekvédelemré] és a gyamiigyi igazgatasrol

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

o 1993, évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

» 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

o 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseiré]

o 48/2012. (XIL 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikdés feltételeirdl

« 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésére

¢ Az éallamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

e« 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérosl

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

¢ 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérl (Ber.)

e A Kormany 77/2025.(IV.15.) Kormény rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szolé 363/2012.(XIL.17.) Kormany rendelet, valamint modositasanak 1.
szamu melléklete

e 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Az emberi eréforrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési
1gényili gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrél

e A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirél

e 1995. évi LXVLI. térvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéan levéltari anyag
védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérsl



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

e 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

o 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek Dbiztonsagi
kovetelményeir6l, vizsgalatardl és tanusitasarol

e 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

e 1999. évi XLIIL. Térvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

o 1997. ¢évi CLIV. torvény az egészségligyrdl (Elitv.)

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

e 51/1997. (XII1.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiligyi szolgaltatasokrol

e 33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasséag
orvosi vizsgalatardl és véleményezés

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd egészségligyi eléirdsokrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 6vodai agazatra sz616 hatarozatai

e 401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

e Az Burbpai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és
az ilyen adatok szabad &ramléasarol, valamint a 95/466EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e Magyarorszag Alaptérvénye

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata, neveldtestiileti hatarozatok

o Igazgatoi utasitasok

e Az intézmény, mitkodési és szakmai tevékenységét meghataroz6 utmutatasok

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ hatirozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megéallapitdasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és

folyamatok 6sszehangolt mikodését, hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



Ce&lja, hogy megillapitsa a Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda (tovabbiakban ovoda)
m-iikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
k&rdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Ce&ljaakoznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehaijtasi rendeletében foglaltak:
> érvényre juttatasa, az intézmény jogszerd, €s a zavartalan miikodésének biztositasa,
> a szilok, a gyermekek és pedagbgusok kozoiti kapesolat erdsitése, a gyermeki jogok

érvényesiilése, és az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

» Az SZMSZ és a mellékletét képez$ Munkakéri lefrasok (1. szamt melléklet).
Adatvédelmi Szabalyzat (2. szamud melléklete).
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet),

Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (4.5z.)

Y V VvV VvV

Masolatkészitési Szabilyzat (6.5z.) és az igazgat6i utasitdsok betartdsa az 6vodaba jard
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseléire, és az 6voda dsszes

dolgozdjara nézve kételezd érvényliek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kételezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az Ovodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik

szolgaltatdsait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa:
» Az SZMSZ a fenntarté jovéhagyasaval (30 nap) lép hatalyba, a kihirdetés napjan és
hatérozatlan idére szl.
» Véleményezo forum: dvodai sziiléi szervezet.

» A mddositott SZMSZ elfogadaséval, hatalyon kiviil vélik, az intézmény el6z6 SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntart6, a nevelbtestiilet, az igazgaté, a Sziiléi Szervezet;

illetve torvényi véltozas esetén jogszabalyi kitelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkez8, szakmailag 6ndllo, a tevékenységének jellege alapjan
kozszolgaltatd feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint dnalléan mikddo

koltségvetési szerv.
1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

9700 Szombathely, Bem J6zsef utca 33.

OM azonosito: 036460

Nyilvantartasi szam (t6rzsszdm): 663588

2. Iranyito szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve és

cime

Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgylése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto6 neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapit6 okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000. 01. 01.

Intézménytdrténeti szempontbol az alapitas éve: 1970.

Alapitd Okirat kelte: 2023. december 20.
Alapité Okirat szama: 41482-14-/2023



4. Az ovoda tevékenysége:

A=z dbvoda kozfeladata: Magyarorszéag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.

toxvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

A=z 06voda fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti K6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben (a

towidbbiakban: Nkt.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az évoda

alapfeladata:

- agyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet

magaban foglalé évodai nevelés,

a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai

nevelése, szakeért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhet6, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermek nevelése, aki mozgasszervi

fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziildi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatds, zeneovi,

ovodai Uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc, szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelslése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdasanak
2 szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




Az 6voda illetékessége, miikédési teriilete: kdtelezd felvételt biztositdé dvoda Szombathely varos

kozigazgatasi teriiletén, az Onkormdnyzat dltal meghatarozott miikddési korzet alapjan.

Az bvoda igazgatdjanak megbizasi rendje:

> Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény,

valamint a pedagégusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos pélyazati eljaras Gtjan Kkerdil

kivélasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott id6tartamra

torténik.

> Az intézmény igazgatéjat, Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata bizza meg és

menti fel.

Az Gvodénal alkalmazéasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
munkaviszony jellegli | Munka torvénykdnyvérol szol6 2012. évi LILtv. alapjan)
3 jogviszony
2. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv.
; koznevelési foglalkoztatotti 2023.6vi LII. Térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
jogviszony

5. Az ovoda bélyegzbinek felirata és lenyomata

> hosszi bélyegzd: Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda
9700 Szombathely, Bem Jozsef utca 33.
Adoszam: 16866816-1-18
Bankszamlaszam: 11747006-16866816-1-18

> korbélyegz6: Szombathelyi Hétszinvirdg Ovoda

Szombathely, Bem Jozsef utca 33.

OM:036460




A=z 6vodai bélyegzik hasznilatira a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
> lgazgato
> lgazgatohelyettes
> Ovodatitkar

> Az igazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetevel és mikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dént, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskérébe.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatéhelyettes irja al.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore
> Igazgato
> IgazgatOhelyettes
» Ovodapedagdgusok, gyogypedagdgusok
» A nevelé-oktaté munkat kozvetlen segitdé alkalmazottak: o6vodatitkar, dajka,

pedagdgiai asszisztens,

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felveheté 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 175 f6.

Az 6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Joga Viros
Kozgytilésének mindenkor érvényben 1évé hatdrozatat az inditand6 csoportok létszamérél. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az Ovodai felvétel altalanos szabélyai mellett, az intézmény az aldbbi szempontokat veszi még

figyelembe:
» A gyermek sajatos nevelési igényti, a szakértoi bizottsag kijelslte az dvodat,
» A gyermek id6sebb testvére mar el6zéleg felvételt nyert €s jogviszonyban van az 6vodaval

» A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

10



9. Az ovodai nevelés

Az 6vodaban a Fenntarté altal jovahagyott Pedagégiai Program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja. (a tovabbiakban Alapprogram)

Az Alapprogram a hazai 6vodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira,
a pedagOgiai és pszichologiai kutatdsok eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatara
épitve meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban folyé pedagdgiai munka alapelveit. Az 6vodai
Pedagdgiai Program nyilvanos. Kiemelt nevelési teriilet: anyanyelvi nevelés és babozas.

Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdddik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. Intézményiink nevelési
gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenloség, az érzelmi biztonsag €s a
fenntarthatdsag elveire épiill. A gyermekkdzponti megkozelités, az aktiv jaték, valamint a
személyiséghez ill6 banasmod biztositja, hogy minden gyermek szamara egyedi fejlédési
lehetéségek nyiljanak meg. Az 6voda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi
fejlodéséért, a gyermeki kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmikodik a sziilével. Az 6voda, felelés a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki kozosség kialakulasaért é€s
fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban
egyiittmitkodik a sziilével. A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése sordn a sziilok kozosségével
egyiittmiikddve végzi a neveld munkat.

Az vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy az 6voda teljes nyitva tartasa alatt lehetdleg az
dvodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutdn, amennyiben nincs
nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld €s oktatd munkat kézvetleniil segit6 is feliigyelhet rajuk.
A napirend tartalmazza az iskola-el6készitd tevékenység beépitését. A tankoteles kort gyermekek
szaméara minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegli iskola-eldkészito
tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva, jatékos formdban, a
gyermekek terhelhetdségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik a napirendbe, €s
szervezhetd csoportos vagy egyéni formaban. A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31.
napjdig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség megkezdésének feltétele,
hogy a gyermek elérje az iskoldba 1épéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségi
szintet. Ha a gyermek fejlodése gy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézményével tortént elzetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdan — a sziild

hozzajarulasaval €s aktiv kozremiik6désével, az 6voda, a gyermeket képességvizsgalatra kiildi.
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A sziildének kotelessége ¢s feleldssége gyermekét elvinni. Amennyiben sziikség van a tovabbi
vizsgalatra, ugy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szombathelyi Tagintézménye a
szakvéleménye alapjan a gyermeket, a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsdgahoz irdnyitja. Az dvoda feladata tovabbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek
feligyeletérol, testi épségének megdvasardl és erkodlesi védelmérdl az Gvodaba toriénd belépéstdl a
jogszerl elhagyasig terjed6 idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kitelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

10. Szervezeti felépitése és mitkodésének altalanos jellemzoi

Az évodaval munkaviszonyban allé dolgozok munkdjanak iranyitisa

Vezetési struktira > A nyil ald - fol¢ rendeltséget, a folyamatos vonal egyiittmtikddést jeldli.

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

'

' Igazgatohelyettes

/ \

Ovodapedagogusok  ~ 7 o \
,, Ovodatitkar
(14 £5) \ v \
Gyogypedagogusok Neveld munkat kozvetlen segitok,
(2 16) (T+3+1£5) \

v

Szakmai munkak6zosségvezetd (2 £6)

A 4

Munkak6zdsség tagjai 15 £6
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11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az 6voda pénzigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgyiilése
a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ~t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki. Az dévoda és a
GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és felel6sségi korok megosztasat az iranyitd szerv altal
jovéhagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi megéllapodés az

SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak
¢s felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a hozzd rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, az Ovoda hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval,

védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elbdirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv: szakmai célua koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A Kozgytlés
altal meghatarozott, egyes - az 6voda mikodtetésével Osszefiiggd - eldiranyzatok (koziizemi
koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében

keriilnek megtervezésre.
12. Egyéb rendelkezések

Az dvoda miksdésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek az 6évodapedagdgusok (pedagdgusok), a

gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6tdédd szervezet

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

vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.
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Xl

AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalok:

b)

d)

g)

h)

A nevelési év szeptember 1-t6 a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az o6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 éra; (Szombathely Megyei Jogi Viros
Kozgytlésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 612-t61 16*-ig. A napi nyitvatartasi rend
a szil6k igényének figyelembevételével évenként Kkeril meghatirozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6tél- péntekig tarté idészakban
fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is megvaltozik, és rendelette] kihirdetésre keriil.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari zarva
tartisarol legkésébb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatja. A zdrva tartds iddpontjat és
id6tartamat a vérosrészen miik6dé 6vodak egyeztetése utdn a fenntarté modosithatja, ill.
hagyja j6va. A zarva tartas ideje alatt a kijel5lt dvodak iigyeletet tartanak. A nyéri zaras idejére
tervezziik (szervezzik) a felujitasi, karbantartési €s higiéniai munkékat. A zarva tartds ideje
alatt hetente egy alkalommal - kiilsn megéllapitott beosztds szerint — az {igyintézés
lehetdségének biztositasara tligyeletet tart az 6voda.

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott 1étrejott
Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az Gvodadban 1évé talalokonyha tovabbra is az dvodai
munkarend szerint tizemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanapok az éves mitkodési rendben keriilnek meghatarozasra, melyré] a
sziiléket hét nappal elébb tajékoztatja az dvoda. Sziikség esetén az intézmény iigyeleti
rendszerben gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az O6vodapedagogusok kotelezGora-beosztasat és az dvoddban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottjainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az O6voda teljes
nyitvatartdsa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik, de reggel
8 elott és délutdn, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat
kozvetlenil segit6 is feliigyelhet a gyerekekre.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt.
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A sziil6k legkésobb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a
teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik évodakezdésének halasztasat.
A jarasi hivatal a sziiléi kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva
felmentheti a gyermeket az ovodai foglalkozason torténd részvétel alél annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.
Kiilonds méltanylast érdemlé esetben tovabba, jabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benyujthato.

i)  Hitoktatds az Ovodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten olyan
modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozésok rendjéhez.

j) Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmikddik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel.
Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi
személy hatarozza meg az adott egyhaz irdnymutatasa szerint.

k) Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszk6zokbol biztositja a hitoktatdshoz
szitkséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerl hasznalatat,

valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasanak rendje
> Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. jalius 1. napjatol hatdlyos rendelkezései megujitjdk a
pedagégusigazolvany kibocsatasanak folyamatat.
> Az igazolvany uj formaja egy plasztik kartya, melyre az aktiv jogviszonnyal és
pedagbgusigazolvanyhoz kéthetd munkakorrel rendelkez6 személyek jogosultak.

> Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza.
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3. Benntartézkodas rendje

a) Az évoda zavartalan milk6déséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.

A= igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatohelyettes munkarendje az aldbbiak szerint keriil

fe J Osztasra:
\/ ezetdl beosztas | ovodai foglalkozasainak | kotetlen draszama pedagogiai és | heti munkaidé
széma vezetdi teenddkkel kapesolatosan
i gazgato 10 30 40
iggazgatohelyettes | 24 16 40

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje
Az Ovodapedagbgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgatd éllapitja meg az
intézmeény mikodesi rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az

intézmény feladatellatasanak zavartalan miikdésének biztositasa keriil figyelembevételre.

¢) Az intézmény, neveld — oktatéo munkat kozvetleniil segitdinek munkarendje
munka idejiik: heti 40 6ra.
Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 o6rai valtozo

miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok

részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

» Alapfoki gyermekintézmények, bslesdde, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa az
egytittmiikodési megallapodasok alapjan torténik.

> Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartézkodssa:
** gyermekorvos, védénd, egészségiigyi szolgaltatast végzé orvos a szolgéaltatasi szerz6dés

szerint

>

O/
*

szlirbvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval vald elbzetes idépont egyeztetés

D)

alapjan
» Fenntart6 részér6l, K6znevelési GAMESZ részérél, az ELTE Savaria Regionélis Pedagogiai
Szolgaltaté és Kutaté Kozpont részérél érkezd latogatok, a Pedagégiai szakszolgalati
szakemberek — logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktanicsado, pszicholégus — belépése,

bent tartézkoddsa az igazgatval vald eldzetes egyeztetés, megallapodés szerint torténik.
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> Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartdzkodasa az 6voda éves
munkaterve szerint torténik.

> A gyermekek és pedagogusok, vagy sziil6k részére szervezelt eseti programok, el6adoi és
résztvevoi az elbzetes igazgatoi engedély alapjan.

> A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényd.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény mikodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagogiai Programot, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a szil6k az 6voda neveldi szobajaban
barmikor megtekinthetik és az igazgat6 fogadéorajan (minden hénap elsd hétféjén 13%h — 15% h-
ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint a Pedagdgiai Program €s az

SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges
életméddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd a

gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlédését segité kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet miitkodése

a) Jogi keretek

A sziilok az 6évodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, €s kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény miikddését, munkdajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattev joggal rendelkez6 sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak létre.

A sziil8 joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, és annak munkajaban tovabba a
sziiléi képvisel6k megvalasztasdban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil elndkot
valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érint6 barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az
intézmény igazgat6jatol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselgje tandcskozasi joggal

részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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b) A sziiléi szervezet jogosultsagai

A sriildi szervezet jogosult:
» Kezdeményezni évodaszék létrehozasat,
» Déonteni arrol, ki Iassa el a sziilék képviseletét,
» A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni az intézmény
igazgatdjatol
A sziildi szervezet dont:
» Sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,
7 Tisztségvisel6inek megvalasztasarol,
» Arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.
A sziil61 szervezet véleményt nyilvanit:
» Az intézmény mikodését érintd kérdésekben,
» Az igazgaté és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,
> Az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabdlyozé részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:
> A vélaszthaté hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
Az SZMSZ elfogadésakor,
A hazirend elfogadésakor,

A sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

Y V V V¥

A munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:
> Az intézmény iranyitdsat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érints
valamennyi kérdésben.

> Javaslatot tehet sziil6i értekezlet dsszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmeény igazgat6jatol. A sziiléi szervezet feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az
6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miik6dését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadasra az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziil6i
szervezet jogosult, dontését legkésbb az iktatastol szamitott 30 napot kdvetd elsé iilésén koteles

meghozni.

18



Az Ovoda nevelé-oktatdémunka feladatainak dsszehangoldsara az egyilittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetéségeket biztositja:

¢ nyilt napok, nyilvanos tinnepélyek, csaladlatogatasok,

e napi tajékoztatasok, sziil6i értekezletek, 6vodai rendezvények,

e folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,

e §vodaszinten zart Facebook csoportban, falijsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

¢ a gyermekvédelmi tevékenységek,

A sziildk képvisel6jével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A megbizott
koznevelési foglalkoztatott a sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, jegyzkdnyvet vezet.
A Kkapcsolattartds rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet

kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitiizve kell
tartani.” A korményrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l eloirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zasz16 kitizését, illetve a fellobogdzasanak szabalyait.

A zasz16 allando mindségének megtartasardl az igazgatdk gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Bels6 kapcsolattartas

Az igazgatonak, az igazgatd helyettes, a koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai
munkak6zosség vezeté minden honap elsd szerdajan 13%° 6ratél szamolnak be elvégzett, illetve
aktudlis feladataikr6l, valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka
folyamata megkivanja. Az igazgatdé a neveldtestiilettel hétfonként 123%-t61, a technikai

alkalmazottakkal minden honap els6 keddi napjan megbeszélést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az dvodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgatd képviseli.

Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.
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da rendszeres kapcsolatot tart:

Y Vv

V V. V VYV VY

YV V VYV VY

Y

vV V.V VYV V V VY

Szombathely Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatalaval,

Gazdalkodast segité intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/,

ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével,

Alapfoku intézményekkel (bolcs6de, 6voda, altalanos iskolak),

Pedagégiai Oktatasi Kézpontokkal,

Pedagdgusképzé intézményekkel,

ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutato Kozpont Szakmai Szolgaltato
Intézményegységével,

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

Szakmai és civil szervezetekkel,

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel,

Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatisat biztosité egészségiigyi
szolgaltatdval,

Egyhazak képviseloivel,

Erdekképviseleti szervezetekkel,

Gyermekjoléti szolgalatokkal,

Kulturalis és sportintézményekkel,

Korményhivatallal,

Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regionalis szerveivel,

Bevéndorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal.

Kapcsolattartas forméja és maodjai:

>

Y V VYV VY

Személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzulticid, el6adas, t4jékozodas,
tamogatas, segitségnyujtas stb.

Elektronikus tton: e-mail, hivatali kapu, zart csoportos Messenger utjan

Online modon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

Papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

Infokommunikéacios eszkodz: telefon, .
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V. AZIGAZGATO ES A HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté all.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra  vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgatonak az
intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal az igazgato hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

» Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,

> Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

k6znevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

» Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

> Képviseli az intézményt.
Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozoéja, gyermeke és a kiils6 6vodahasznalok
megismerjék €s betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tizvédelmi és a vagyonvédelmi
eléirasokat.
Az igazgaté kizardlagos jog és hatdskore a munkaltatoi jogkor. Az igazgato kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkdrokre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

> Az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miko6dtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
» A bels6 ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgat6 a képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

> Az igazgatok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselgjeként.

> Az intézmény igazgatoja egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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g azgato egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzhatja 4t:

» A képviseleti jogosultsiag korébdl, > az intézmény szakmai képviseletét a szakmai

munkakozosségek vezetdire;

» A munkaltatoi jogkoréb6l, = a neveldSmunkét kozvetleniil segits és az egyéb feladatot ellatéd

alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenrzését a helyettesre.

A kiadomdnyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.

Az igazgat6 kiadményozasi jogat dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja.

Az itruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor

jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitasban vagy

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az dvodatitkarnak.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

B
>
>

Y

Y V V¥V Vv

Az 6voda mitkodését megallapité szabalyzatokat, vezetéi intézkedéseket,

A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket &s értékelések
dokumentumait. Mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik.

Az intézményi koltségvetéseket-kiltségvetési beszdmolokat, az eldiranyzat-moédositasokat,
A helyi €s orszaggytlési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

A rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

>

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatésa esetén - az azonnali déntést nem igényld
kizarolagos hataskérben, valamint a gazdélkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével - az 6t
helyettesit6, intézkedési jogkdrrel megbizott 6vodapedagdgusok latjak el az irdsban
r6gzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az
alabbiak: informacidk, tzenetek, feljegyzések 4tadésa, az intézmény zavartalan
lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel

megbizott d6vodapedagdgus személyének konkrét kijel5lését, a munkaterv tartalmazza.
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Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyecttes.
> Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartds tavolléte esetén, illetve
az igazgatdi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatoi poszt nincs betdltve,
kizarélagos jogkdrként fenntartott hataskorsket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

> Tartos tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

> Pedagodgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi, tanligy-igazgatési

Feladatkorébol adodoan felel:

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(l
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, a miikodési €s az
tigyrendi szabalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok, valamint
az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért.

f) anemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésécrt,

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

i) az 6vodaszékkel (- ha van), a sziil6i szervezettel, kozdsséggel, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valo egyiittmitkodésért,

j) a gyermekbalesetek megeldzéséért,

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

1) apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:
» A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,
> A tdrvények, a jogszabalyok €s a rendeletek ismerete s betartasa, betartatasa,

> A Kkiilso és bels6 kapesolati rendszer miikgdtetése és koordinalasa,
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> Rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariad6 vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradéasa jelent6s veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a fenmtarto
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesit.
> A teleptilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz6, a korményhivatal
vezetdje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet
esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét és a koznevelésért felel6s minisztert.
Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kitoltése alatt, (napi 8 ora) alapvet6 feladata: pedagdgiai-szakmai, taniigy-

igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovéabba:
> Azigazgato tavollétében képviseli az dvodat,
> Segiti az intézmény mikddtetését €s az igazgaté munkajat,
> A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdaségi-adminisztrativ feladatokat,

> Részt vesz a belst ellen6rzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezé munkakori

leiras tartalmazza.

VI. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshoz6 szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miitk6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
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Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

>
>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos feladatokat,
Az intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozOsség vezetd irdnymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalldan, sajat mdodszerei és terve szerint nevel,

A tervezett kotelez6- és /vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja,

Szakmai autondmigja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozésokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét. Evente kétszer fogaddora keretében ismerteti a sziilékkel gyermekiik fejlédést
nyomon kovetd dokumentacidjanak tartalmat, a gyermek fejlédésének titemét. A sziilék
alairasukkal igazoljak a megismerés tényét.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval. Csoportjaban miiksdteti a veszélyeztetettséget észlel és jelzd
rendszert. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszk6zok jegyzEékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak. Csoportjaban elvégzi az egészséges €s
biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa: > Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta felialetén

végzi:

>

>
>
>

A csoportnaplot naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,

A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,

A gyermekek hidanyzésainak igazolasat sz616 bizonylatokat dokumentalja,

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az Ovodai nevelés teljes id6szakara
kiterjed6en. A megfigyelésen alapul6 mérések adatait vezeti, elemzi.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai

felmérések elvégzése és 6sszegzése.
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> A gyermek sziil6jénck irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ¢vodai dontéshez,

amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. Sziilsi értekezletekrél jegyzokonyvet készit.

Feslelossége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
ill etve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestiilet felé. Az igazgaté nevelbtestiileti értekezletet hiv 6ssze, amennyiben a nevelétestiilet

tagzjainak egyharmada, ill. a sziiléi szervezet kezdeményezi

A revelbtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:
a) azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
b) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
c) anevelbtestiilet képviseletében eljardé dvodapedagdgus kivalasztasarol,
d) sajat mikodésérél, dontéshozatalanak rendjérdl,

e) az atruhazott hatask6rokrol.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:
» Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
» A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében, a szakmai célokra rendelkezésre all6
pénzeszk6zok felhasznaldsanak megtervezésében,
»> A tovabbképzési program elfogadaséban,
» Azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palyazatok megirasaban,

részvételében.

A neveldtestiilet részt vesz: az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.

Az igazgato a nevel6testiilet véleményét kikéri:
» A pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» Kiil6n jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A pevelGtestillet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosség elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveltestiilet a nevelési év folyamén rendes és rendkiviili
értekezleteket tart. A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a

nevelési értekezletek.
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A nevelési évnyito értekezleten dont:

> A nevelbtestiilet az éves munkaterv dsszeallitasarol, ill. elfogadasarol,

> A nevelbétestiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogo elemzésének, értékelésének,

beszamoldknak elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és késziti €l6.
Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
A rendkivilli neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az ériekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil &ssze kell hivni. Az igazgaté a rendkiviili
neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasardl illetve a napirend harom nappal elébb t6rténd
kihirdetésérdl intézkedik.
A munkakozdsség-vezetd vagy megbizottja a neveldtestiilet el6tt szoban ismerteti a munkak6zsség
véleményét. [rasban tovabbitja az igazgatéhoz a neveldtestiilet dltal elkészitendé munkatervhez a
munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak$zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez. Az Ovoda a neveldtestiileti
értekezletre a szilléket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjdhoz, a véleményezési jogkort
gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét meghivia.
A nevel6testiileti értekezlet levezet6-elndki feladatait a megbizott kznevelési foglalkoztatott latja
el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyz6konyvvezetdt és hitelesitét valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszeri sz6t6bbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati forméaban rogziti.
A nevelbtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada részt
vesz, és 50% + 1 f6 igennel szavaz.
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzékonyv készitéjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv vezetbje 3
munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévé 2 alkalmazott alairasaval
hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat-anyagjaba kertilnek.
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A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas formai:
» Nevel6testiileti értekezletek, nevelési értekezletek, rendkiviili értekezletek,
» Szakmai tapasztalatcserék, sziikség szerinti megbeszélések,

» Kapcsolattartas digitalis formai: e-mail, zart Facebook csoport,

Y

Jarvanyligyi vészhelyzetkor online kapcsolattartas.

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:
> Legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai munkakézosséget,
> Egy intézményben legfeljebb tiz munkakszosség miiksdhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az Ovodapedagdégusok munkajanak osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevels-oktatd munkajanak szakmai tervezésében,
ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgaté bizza meg, a szakmai munkakozosség

kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszér meghosszabbithaté.

A szakmai munkakozosség dont:
> Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

> A szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.

A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvanit:
» A pedagdgiai munkat érintden — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.
A szakmai munkakozosség véleményét Ki kell kérni szaktertiletét érintéen:
» Tovabbképzési programhoz,
» Az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok kivalasztasahoz.
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat

az érdekeltek kozotti megéllapodas hatarozza meg.
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Az 6vodankban kettdé szakmai munkakézosség mikodik.

A munkak6zosséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakozosség - vezetd jogai és feladatai:

> Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség
éves programjat,

> Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért,

» Segiti a szakirodalom alkalmazését,

> A munkakozOsség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatoja eldtt és az
ovodan kiviil,

> Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

> Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt kteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait,

> Javaslatot tesz a munkakozdsség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitlintetésre.

A munkakoézosségekre harul6 feladatok:
> Hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,
> A munkak6zdsség téméjaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,
> Pdlyazatokon valo részvétel

> A munkak6zosségi tagok 6n- €s tovabbképzése.

3. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kéznevelési foglalkoztatotti térvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelO-oktaté munkat végzd ovedapedagogus, a tobbi dolgozd a
neveli-oktatéo munkat kiozvetleniil vagy kozvetve segité mas koznevelési foglalkoztatott. Az

alkalmazotti k6zdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkez0 kozosségeken kiviil az dvoda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvéanithat az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdméra kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat miikodésével Osszefliggh kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti koz§sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri

leirasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasdaval megbizott beszamolasira vonatkozé rendelkezések
A nevel6testiilet beszamolési kételezettségét ruhdzza 4t az aldbbi kozosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

» Az 6vodapedagbdgusok szakmai munkak6zdssége

A szakmai munkakoziosség beszamolasi kitelezettsége:

> Irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel$-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérél, a
bevezetett 11j innovacidkrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirél, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt

figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Onértékelési csoport

> A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi 6nértékelések Gsszegzését. Az Ssszegzd

értckelésnél kiemelt figyelmet forditva az ersségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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VII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

> Koz6s megemlékezés a gyermekek szliletésnapjarol,

> Ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogadéasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

> Ovodai tiinnepélyek, rendezvények megtartisa: népmese napja, Méarton nap, Mikulas varas,
Lucazas, kardcsony, farsang, husvét, az iskoldba késziild6 gyermekek bucsuztatasa,
gyermeknap, kirandulés valamennyi csoportban.

> Z6ld jeles iinnepek, kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomdnyok:

% autoémentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;

% ismeretszerz6 sétak, barangoldsok, kirandulasok a kérnyezet- és természetvédelmi
nevelés feladatainak megfelelden.

% Az évszaknak megfeleld tapasztalatgy(ijté sétak, barangolasok, kirandulasok,
(természetes anyagok gyijtése, haziallatok, kiilonbozé é16lények megfigyelése
természetes €lettérben stb.).

» Népi hagyomanyok apolasa: Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok felelevenitése. Népi
szokasok, megfigyelések felelevenitése €s lehetbség szerinti beépitése a csoportok életébe.
> Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, sziikebb és tdgabb kérnyezetiink megfigyelési

lehet6ségeinek megszervezése.

2. Ovodai szolgaltatasok:
» Téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatds, zeneovi, korcsolyaoktatas, oOvodai
Uszéasoktatés, gyermektanc),
» Téritésmentes szolgaltatasok: hittan, Bozsik gyermekfoci foglalkozéas, kulturdlis
intézmények latogatasa, kiranduldsok, ovis programok.

A gyermek sziiléjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevel6kkel kapcsolatos szakmai programok, tevékenységek
» Szakmai napok szervezése, hazi bemutatok a munkakozosségek szervezésével,
» A tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

» Pdélyakezdo, ill. az Gjonnan belépd dolgozok mentoralasa
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> A jubileumét betslts, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tdvozd, a nyugdijba vonuld
dolgozok bucstztatdsa, az ecltelt idészakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
kdszonetnyilvanitas. K6zos tinnepek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, és kitiintetett

dolgozok koszontése, alkalmazotti kirandulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségligyi ellatasa a 26/1997 NM rendelet alapjan torténik. (az orvos és a védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.) Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védéndvel
egyittmikodve biztositja a gyermekek egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét.

» Szlrévizsgalatok altal, védénd rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének szem
el6tt tartasaval az igazgatd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodé sziirésvizsgalatok
megtorténjenek. Az NM rendelet a szlirévizsgalatokat a haziorvos és a védénd feladatkérébe
rendelte.
Az 6voda mikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertétlenités, takaritds, mosogatas stb. /
a) Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.
b) Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasérdl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.
¢) A labadoz6, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.
d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.
e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal értesitenie kell.
f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.
g) Az Ovodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgéalati adatok™ kiskényvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az é6vodapedagogus engedélyével tartdzkodhat.
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Kilonos figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis gondozasdra, a
tartdés gyogykezelés alatt 4llo gyermekek tdmogatdsara, valamint az allergias és anafilaxiara

hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusi diabétesszel élo gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek
ellatasat. Az dvodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjdk az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzik. A gyermek szakszer(i ellatdsan tdl a sztil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan
igényelheti a diétds étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjéan az
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a

fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel él6 eyvermekek ellatasi folyamata az intézményben:

» sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyodgyszerek megfeleld tarolasa

az eloirt 1dokozonként sziikséges mennyiségi inzulin beadasa

megfeleld, eldiras szerinti idoben t6rténd étkezés biztositasa

YV V.V V V V VY

kapcsolattartas, egyiittm{ikddés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek, napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
» avércukorszint ellenérzését barmikor, a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
a szlikséges inzulin beadédsat barmikor, a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

Y V VYV VY

teljeskoriien részt vehessen a mozgas-foglalkozasokon, kirdnduldsokon.
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A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

» megdllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket ellato
egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositisa)

» meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tanasitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie, dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

» egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré epizédok

kezelésére, beleértve a megfelels ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.

Sziilé/térvényes képviseld feladata:

> gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinr6l, amelyek sziikségesek a gyermek ellatdsahoz
megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni lehet
megadja a gyermek étkezési rendjét, jelzi az Gvodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat

Y V V V¥

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé

felnéttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

> egyeztet a sziilékkel/torvényes képviselével az ellatasi tervvel kapesolatban
> egyeztet a gyermek napirendjér6l, gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérsl

> megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil5t/torv. képviselt

Eljaras diabéteszes gvermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

» A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsig, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas,

ingerlékenység.
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Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin van
a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz helyre, pl.

izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

> Meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét, és gondoskodni kell rola, hogy egyen
valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot tartalmazo élelmiszert

» 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet. Amennyiben tovébbra is alacsony
a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyltimolcslé)

> Ertesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az évodéaban
volt. Eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat

» A gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes idtartama alatt biztositani kell!

> Tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szOlécukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazéasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja, a

szl rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)

> Diabéteszes rosszullét felléphet: = ha magas a vércukorszint (hipoglikémia):

Tiinetek: erés szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.

megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teenddk magas vércukorszint esetén:
> igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
» kb. 1 éra milva meg kell ismételni a mérést

> ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

> extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sztildket és a
gyermek kezel6orvosat.
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> Diabéteszes rosszullét felléphet: > vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagt lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden elsd
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfelel6 eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kovetden értesiteni a
sziildt. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb testsdlyt, 20 kg alatti
gyemmeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacid6zis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
mega gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa az intézmény

feladata, eldiras szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:

A testmozgds id6tartama és intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

A vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek, sportolas
elott, alatt és utdn egyen valamit. Sportolds el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti
értéknél megkezdhetd a mozgas, ez alatti ¢s feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték
helyreall). A testmozgés kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetfség altal végzett ellenérzések
A pedagdgus végzettséggel rendelkezOk évente részt vesznek a térvény altal elbirt teljesitmény-

értékelési eljarason.

Célja: Adat és tapasztalatgytijtés az értékeléshez €s fejlesztéshez.
Az értékelés soran az intézmény miksdésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak vald megfelelés alapjan, a hatékonysdgot

pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiikk meg.

36



Az ellenOrzési litemtervet az éves munkatervben szereplé értékelési és ellendrzési tervben az dvoda
valamennyi dolgoz6jéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg. Eves
cllendrzési terv tartalmazza: az ellenérzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végzo nevét,
az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét. Az ellenérzés tapasztalatairol
készitett értékelés az OviKréta rendszerében keriil régzitésre tartalmazza: az értékelés teriiletét,
tartalmat, mddszerét. Tartalmazza az értékelést végzd nevét, datumat, az értékelés szempontjait

tapasztalatait.

A belso ellendrzés szabalyai:

Az ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat, modszerét,
idopontjat, idétartamat. Az ellenérzés megallapitasait az OviKréta feliiletén kapja meg az érintett.
A gyakorlati munka ellen6rzése soran elsédleges szempont az nallé munka tiszteletben tartdsa, a
moédszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv meger6sités, valamint az elfogadott elvek

szamonkérése.

A belso ellendrzés soran kovetelmények:
» Objektivitas, melynek feltétele az osszeférhetdség €s tényszerliség;

» Tervszerliség; Folyamatossag; Kovetkezetesség; Demokratizmus biztositdsa.

A belso ellendrzést végzo feladatai:
> Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés. Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzés. Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzés.

» Vagyonvédelemmel, térvényességgel Osszefiiggd ellenbrzés,

Az igazgatdé minden év szeptember 30-ig nyilvanossigra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellen6rzési titemtervet, valamint meghatarozasra keriilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont. Az éves munkaterv
mellékletében szerepld éves értékelési és ellenérzési tervében az 6voda valamennyi dolgozdjara,
valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkoz6an hatdrozzuk meg. Az igazgaté vagy az 4ltala
megbizott végzi az ellendrzést.
Ezek lehetnek: igazgatohelyettes, munkak6zdsség vezeto.
Eves értékelési rend tartalmazza:

> Amit értékeliink, akik értékelnek, az értékelés rendszerességét, az értékelés formajat,

> A keletkez6 dokumentumot.
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Ewes ellenérzési terv tartalmazza:
> Az ellentrzés idejét, kiemelt szempontjait, az ellenérzés céljat, az ellendrzésben érintetteket,

az ellendrzést végzok korét.

Az ellendrzés teriilete, Az o Ellendrzés
tartalma ellenérzést | Lrintettek kére ideje Ellenérzés Eredményességi
végzé neve | modszere mutaték
Pedagégiai munka igazgatd = Ovodapedagogus, éves helyzetértéke- hatékonysag,
- nevelémunka feltételei; | NOKS munkaterv Iés, eredményesség,
-nevelémunka mindsége; alkalmazottak alapjan csoport latogatas, szakszeriiség
- a csoportok és a dokumentum-
gyermekek fejlddése; elemzés,
- tinnepek, tinnepélyek | 6sszehasonlitas,
mélté megrendezése, kovetkeztetések
-gyermekvédelmi levonasa
tevékenység
- Pedagdgiai Program
bevalasa,

- munkakéri leirasok
betartasa, |
- munkaid6 aktiv
kihasznalasa.

Gazdalkodas igazgatd ovodatitkar ‘ éves helyzetértéke- | koltség-hatékony,
-koltségvetés felhasznalasa, munkaterv 1és, takarékos
- étkezési, téritési dijak meghataroz | &sszehasonlitas; gazdalkodas
beszedésének rendje, ott
- nyomtatvanyok vezetése, | idépontban
- leltar, selejtezés rendje; I
- feln6ttek juttatasai. |
| | |
| l |
Munkaltatas, igazgatd | Ovodapedagogus; @ folyamatos | dokumentum- torvényesség,
taniigyigazgatas NOKS | elemzés; | jogszeriiség
- személyi anyagok; : alkalmazottak munkavédelmi |
- egészséges, biztonsagos | szemle
ovoda; '
- gyermek balesetek |
megelbzése;

- személyes adatok

- taniigyi dokumentumok

nyilvantartasa; , ‘
| |

|

vezetése. | |
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Igazgaté

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagogiai-szakmai, toérvényességi munka
ellendrzését. Az igazgatd az évente ismétlddo, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a
Pedagodgiai Program feliilvizsgalatdhoz, modositaséhoz igazodva ellenérzi mindenre kiterjedden,
atfogdan az dvodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az ellendrzésben
résztvevéket az éves munkatervben Kkiilon, csoportonként megnevezve litemezi. Az €ves
teljesitményértékelési  eljardsnak megfeleléen torténik a teljesitményértékelés irasbeli
dokumentalasa az OviKréta feliiletén. (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijeldlése €vente,
teljesitménycélok meghatarozasa)

Az 6vodaban, valamennyi dolgoz6t és tevékenységet, barmely teriileten, barmikor ellenérizheti.

A teljes kori ellenérzés kiterjed:

> Az o6vodapedagbgus fejlesztd munkajara, nevelé munka hatékonysdgara, a pedagogiai
program és az éves munkaterv gyakorlati megvalésitdsara, szinvonalara, az azonos
csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok egyiittmiikddésére. Az 6vodapedagdgus-dajka
egylittmikodésére, a gyermekesoport szokas-, szabaly rendszerére,

> A sziilokkel val6 kapcsolattartasra.

> A gyermekcsoport fejletiségi szintjére, gyermekekkel valé kapcsolatdra, a gyermekek
egyéni fejlettségi szintjére, a neveléssel 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységre,

> Az 6voda kérnyezet nevelésére, a kornyezettudatos magatartas alakitasa, fejlesztése

Ellenérzési lehetoségei:
» Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenodrzes,
» Spontan, alkalomszer( ellendrzés:
«» Problémak feltardsa érdekében,

% A napi felkésziiltség felmeérése érdekében.

Igazgatdhelyettes

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztdsi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a dajkak
tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsé €s bels6
6vodahasznalok betartjadk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi, vagyonvédelmi
eléirasokat. Az igazgaté mellett vagy oOndlléan ellenérzi a pedagogiai-szakmai munka

hatékonysagat, min6ségét. Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

M unkakozosség-vezetok

A=z ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl az adott nevelési teriilethez kapesolddéan
latjik el, a munkak6zdsség munkatervében meghatarozott iitemterv szerint. Részt vesznek a

szakmai dokumentumelemzésében, ellendrzésében. Feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriljon:
» Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,
» Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozisat is - mennyire hatékonyak,
célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.
» A belsé értékelések uigy keriilnek megszervezésre, hogy évente egyszer minden folyamatra

sor keriiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagoégiai munka Kiils6 ellendrzése

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzést az Oktatdsi Hivatal szervezi, mely ellenérzés kiterjed
fenntart6tol fliggetleniil minden kéznevelési intézményre. Az egységes és nyilvanos standardok
alapjan torténd ellenérzés timogatja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodését azaltal,
hogy képes megmutatni az intézmény egyéni pedagdgiai arculatat, és erdsiteni a gyermekko6zpontd
nevelést €s a mindségi pedagogiai munkat. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye
és az azt megalapoz6 dokumentumok a fenntart6 szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban

nyilvanosak.

Az elleno6rzés iranyulhat:
» Az intézmény ellendrzésére,

» és komplex ellendrzésre.
Intézmény ellendrzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosulé intézményellendrzés célja az

intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a nevelési-
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oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagdgiai programjaban/pedagogiai-szakmai munkat

meghatirozo dokumentumaban foglaltakat.

Az intézményellendrzés soran a szakértdk az altalanos elvéarasrendszer alapjan — figyelembe véve

az intézményi elvarasrendszert is, azt vizsgaljak, hogy az intézmény a maga altal kittizott céloknak

hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasdban hol tart.

A szakértdi csoport az intézményben foly6é pedagdgiai munka teljes folyamatat, a gyermekeket,

mint a folyamat legfontosabb szerepléinek helyzetét és az intézményt, mint szervezetet vizsgalja.

Az intézményellenérzés legfontosabb teriiletei az intézmény pedagdgiai programjaban/pedagogiai-

szakmai munk4jat meghatarozé dokumentumaban foglaltaknak a megvalositasa, az egyiittmik dés,

a munkamegosztas, a tanuloi eredmények €s a partnerek elégedettsége.

Az ellendrzés célja

Irdnymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkéjanak

fejlesztéséhez.

Az ellendrzés modszere

Az igazgatdval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

Interju a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.
Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)

alkalmazotti

Kérddives felmérés a nevel6testiilet,

kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés ¢ Otévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellendrzésben részt | Legalabb harom, fobdl 4ll6 szakértdi csoport.

vesz

Az ellenérzés | Osszegzd dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:
dokumentuma e az intézmény onértékelése;

a helyszini ellen6rzés dokumentumai;
az ellenérzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

a korabbi intézmény-ellenérzés szakértdi Osszegzd
dokumentuma;
a legutobbi torvényességi és hatdsagi ellendrzések

eredményeinek 6sszegzés

Adatok nyilvintartasa

Intézményi irattar;
Korményhivatal irattér;
Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartasa.
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K ©omplex cllenérzés

A=z intézményvezetés felelossége a nevelbtestiilet felkészitése az intézményi vagy a komplex
tamfeliigyeletre.

A komplex ellendrzés a tanfeliigyelet legtobb elemének és szabalyanak a fenntartasa mellett a
legzinkabb tamogatast igényld intézményekre fokuszal azzal a céllal, hogy elsbsorban ott keriiljon
sox a komplex ellendrzésre, ahol elére meghatarozott, objektiv adatok, mutaték alapjan lemaradasa
vam az adott kdznevelési intézménynek, és a lemaradds megsziintetéséhez az intézménynek célzott
szakmal timogatasra van sziiksége. Az ellendrzés az intézménymiiksdés, az intézményvezetés és a
pedagogusi tevékenységek eredményességét €s szakszerliségét vizsgald teriiletek ellenérzésére
osszpontosit. A komplex ellenérzés megteremti annak a lehet8ségét, hogy az eljaras keretében
megvalosuld ellenérzés soran megtdrténjen az intézményi, a vezetési és a pedagégusi szakmai
miikoédésben az orszdgos atlagértékektol valo elmaradas okainak, vagy az intézmény esetében a
kiilsé-belsé kornyezeti tényezbkre figyelemmel az intézményi kifogasolhaté mitkodési formak
rendszerszintii feltdrasa, tovabba, hogy az okok megsziintetése érdekében megfogalmazott szakértdi

javaslatokra tdmaszkodva az intézményben foly6 munka szinvonala névekedjen.

Az ellenérzés célja » Az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgald
teriiletek ellenérzése, az orszdgos atlagértékektl vald eltérés
okainak feltdrdsa, valamint a kifogasolhaté miikdési formak

feltarasa.
Ellenérzés modszere > Dokumentumelemzés, interj, megfigyelés
AZ ellendérzés » Az intézmény vagy az intézmény igazgatdja az orszagos
gyakorisaga pedagogiai-szakmai  ellendrzés szakért6i értékelése alapjan

legalabb harom tertileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el,
vagy egy teriileten harminc sz4zalék alatti eredményt ért el

»> Az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés kapcsan
készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem tsltotte fel a
hivatal altal mikodtetett informatikai timogaté rendszerbe.

Az ellendrzésben > Legaldbb kettd, legfeljebb harom f6bél 4116 szakértéi csoport. A
részt vesz szakérték kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakérték kijelslésére
vonatkozo passzusatol.

Dokumentuma > Komplex 6sszegz6 értékelés

Adatok nyilvantartasa > Intézményi irattir; Kormanyhivatal irattar; OH nyilvantartasa.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a

fenntartd szamadra a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

42



3. Belso kontrollrendszer mukodtetése

Az igazgaté az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkornyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikaciés rendszert,

valamint a nyomon kovetési rendszert alakitott ki, miikddtet, és felel a rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

> Kialakitotta a belsé kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos szabdlyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fébb tevékenységeinek folyamatleirdsat és ellendrzési
nyomvonalat, Elvégzi a kockéazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a
szervezet célkitlizéseit veszélyeztet kockazatok vonatkozaséban,

> Az Ovoda egészét lefedd6 infokommunikacidés rendszert mikodtet. Folyamatosan
monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsuldsat, gondoskodik a belsd
ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és a koltségvetési beszamoloval egyidejiileg

minden évben értékeli a belsé kontrollrendszer mindségét.

a.) A belsé ellenérzés a belsd kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specidlis egyrészt a vele
szemben tdmasztott kdvetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a f6
feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer miik6désérdl €s
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockdzatok azonositdsara €s a
megfeleld kontrollok kialakitdsara. A monitoring rendszeren beliill a GAMESZ belsé ellenbre
latja el az 6voda belsd ellenérzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval
egyeztetve allitja dssze, melyet az iranyitd szerv hagy jova. A belsd ellendr bizonyossagot add
és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo
megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és

javaslatokat fogalmaz meg az igazgato6 részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében:
> Elemezi, vizsgilja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint muikddésének

gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét.
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7 Elemezi, vizsgdlja az eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

7 A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobslése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében; Nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési

jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi ellenérzéseket végzi
A szabalyszeriiségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mukodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢ a hatalyos
jogszabalyok, bels§ szabalyzatok és igazgatoi rendelkezések eléirasai. A pénziigyi ellenérzés
célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszdmolasainak, valamint az ezek
alapjaul szolgal6é szamviteli nyilvantartasok ellendrzése. A rendszerellenérzés keretében az
egyes rendszerek kialakitisanak, illetve miikddésének atfogd vizsgalatara keriil sor. A
teljesitmény-ellendérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd terilletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg. Az informatikai
ellenérzés a koltségvetési szervnél mikodé informatikai rendszerek megfeleldségére,
megbizhatdsdgara, biztonsdgdra, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,

megfeleléségére, szabalyossdgara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tandcsado tevékenység keretében
Tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével. A pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitdsokkal valé észszeriibb és hatékonyabb gazdalkod4sra vonatkozéan javaslatokat,
tanacsokat fogalmaz meg. Tamogatja az 6voda vezetéségét a kockéazatkezelési és
szabalytalansdgkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban,
folyamatos tovabb-fejlesztésében. Javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirdk
racionalizaldsa, a véltozasmenedzsment teriiletén; Konzulticios segitséget nyujt a vezetés
részére a szervezeti stratégia elkészitésében; Javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, érdekében, a

koltségvetési szerv belsé szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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4. Kormanyzati szervek ellenorzései

Az allamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az 0j Aht. hatiarozza meg,

amely az allamhaztartas valamennyi (kézponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:
» Toérvényhozoi,

> Kiilsé (kormanyzati) szintli és szervezeti szintd.

a. Toérvényhozoi szintii ellenérzés
Allami Szamvevészék
> A torvényhozoi ellenérzést az Allami Szdmvevdszék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggytilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellen6rzd szerve,
amely csak az Orszaggyllésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét
Magyarorszag Alaptorvény és az ASZ-rél rendelkezé kiilén tv. hatdrozza meg. Az ASzZ

ellendrzési tevékenysége sordn minden mas szervezettdl fliggetlen.

Az ASZ feladatkdrében eljarva az Ovoda vonatkozaséban ellendrzi:
» Az allamhaztartasbol szarmaz6 forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.
> Ellenérzése soran értékeli az allamhdaztartas szamviteli

rendjének betartdsat, az dllamhéztartas bels6 kontrollrendszerének milkddését.
Az ASZ ellenbrzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellendrzés
Magyar Allamkincstar
> Az allamhaztartési belsé kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstér, amely az
allamhéaztartas kormdanyzati szint(i ellenérzésének egyik megvaldsitoja.
> A Kincstar kiildetése a kdzpénzek takarékos, atlathatd és ellendrzétt felhasznalasanak
hatékony tamogatasa.
Ennek érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait,

amely soran kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
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A Kincstar ellenérzései szabalyszer(iségi pénziigyi ellendrzések.
A Kincstar ellenérzési jogkére az Onkormanyzati koltségvetési szervként miikédd Ovoda
vonatkozasaban

> aszamviteli szabalyok szerinti kényvvezetési kitelezettségének,

» az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszer( teljesitésének,

» az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valds dsszképének vizsgalatara terjed ki.

Vas Varmegyei Kormanyhivatal
A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabalyban
meghatérozottak szerint kézszolgalati ellenérzést végez.
A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozéasaban az ellendrzés formaja szerint lehet:
> Torvényességi ellenérzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a miikddése
folyamatdban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.
> Szakszeriiségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, igazgatoi rendelkezések megtartasaval
végzi.
> Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-¢ a leheté legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabéalyozési, szervezési, fejlesztési, 0Osztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmények elérheték
> Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszdmolasok, valamint az ezek alapjaul szolgal6

szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellen6rzés tipusa szerint lehet:

> Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskérébe tartozo, meghatarozott
1d8szakra vonatkozo — legalabb négyéves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi és pénziigyi ellendrzése.

» Témaellenérzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgélata egy id6szakban
tobb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként altalanosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

» Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének vagy a szakmai
tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan térténd vizsgalata.

» Utéellendrzés: a vizsgalt szervnél el6z6leg végrehajtott ellenbrzés megallapitasai és

javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének €s azok hatdsanak vizsgalata.
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c. Iranyité szerv ellenorzése
> A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendérzés
mukodtetésérdl az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatok
€s a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével.
> A helyi Onkorményzat belsé ellenérzése keretében gondoskodni kell a felligyell
koltségvetési szervek ellendrzésérél is. Az Ovodara vonatkoz6, az iranyité szerv altal
elvégzendo ellendrzéseket tartalmazo éves ellendrzési tervet a képviselé-testilet az el6z6 év

december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés
Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormanyzata fenntartdi ellenérzése keretében a

Bels6ellen6rzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az dvodat.

Az ellen6rzés kiterjedhet:
» Az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszdmolas) vizsgélatara,
» A bels6 kontrolirendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacid, monitoring tevékenység —
ellendrzésére,
> A Kozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld

mikodésének vizsgalatara).

Fenntartéi torvényességi ellenorzés

A szakmai osztaly munkatarsai részérdl ugyancsak 2 évente fenntartoi térvényességi ellendrzés

lefolytatasara kertil sor az 6vodanal.

A fenntartdi torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény miikddése a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban,
szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovdbba a jogszabalyokban eldirt
véleményezési folyamatok miikodnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa
folyamatosan megtorténik-e.

Az ellenérzés tipusa: fenntartoi térvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés formaja: dokumentumelemzés €s helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriil6 idészak: targyévet megel6z6 kettd lezért nevelési év.
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A z ellen6rzés mddszere:

a)

b)

2)
h)

)
k)

Az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatalyossagénak, aktualizalasanak, a jovdhagyds kapcsdn meghatdrozott eljarasi rend
betartisanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgatd altal kitdliott érickelés
alapjan;

Az intézmény pedagoégiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
osszhangjanak vizsgalata;

Annak vizsgélata, hogy a pedagédgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartora harul6
tobbletkotelezettséget;

Tovabbképzési program ¢€s beiskoldzasi terv Osszhangjanak, a beiskoldzasi terv
megval6sulasanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgédlata (az
dvoda tovabbképzések teljesitésével kapesolatos nyilvantartasa alapjéan);

Tanligyi dokumentumok vezetésének vizsgdlata az igazgat6 altal kitoltott, az elSterjesztés
3. szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellendrzés keretében
végzett szurdprobaszerii ellendérzéssel.

A veszélyhelyzet fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok szirépréba szerii ellendrzésére
— a helyszini ellen6rzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

Az dvodapedagdgusok térvényszeril foglalkoztatasanak vizsgélata;

Az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

A tanul6- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzése a igazgatd
beszdmoldja alapjan (kétetlen formatumu szdveges dsszefoglald 1 oldal terjedelemben);
Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellenbrzése az Gvoda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellendrzéssel érintett id6szakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmi
Osszefoglald, tovabba az el6terjesztés 4. szamu mellékletét képezo, az dvoda ltal elkészitett
Onellenérz6é dokumentum felhasznalasaval,

Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasa

Igazgat6 altal az ellenérzéssel érintett iddszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelm 6sszefoglald, tovabbd az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak

felhasznalasaval.
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5. Tarsadalmi ellenérzés kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok alapjan

A tarsadalmi  ellenérizhetdség egyik  lényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1év6 kdzérdekii adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki
megismerhesse.
Ilyen tigyek kiiléndsen:

> A koltségvetésre és annak végrehajtasara,

» Az éllami és 6nkorményzati vagyon kezelésére,

> A kozpénzek felhasznéldsara és az erre kotott szerz6désekre vonatkozé tigyek.

A kozérdekil adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen

> Hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,

» Szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

> A birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekili adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossidgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét tdrvény
kozérdekbdl elrendeli. K6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd Svoda feladat- €s
hataskorében eljaré személy neve, feladatkére, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat
ellatisaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhet6ségét térvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott
adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetéek. Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly
alapjan, illetbleg az 6vodaval, mint helyi Onkorményzati szervvel kotott szerzédés alapjan
kételezOen igénybe veend6 vagy mas modon ki nem elégithet6 szolgéltatast nyujtd szervek vagy
személyek kezelésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.
Az §voda a kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat a https://kir.oktatas.hu/ internetes feliileten,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a

kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetévé tette.
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X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védé — 6vo eldirasok
A gyermekek egészségének és testi épsépének védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a gyermekek életkoranak
megfelelden ismerteti az 6voda. Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve
az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.
A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése valamennyi

dolgozora nézve kitelezo.

Az évodaban:

a) Olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartdsi formak kialakitasara,

b) Az egyéb foglalkozasok soran a az 6voda sajatossigaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsdgos dvodai kornyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

¢) Fejleszti a gyermek, biztonsagra térekvé viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabélyzata - tovédbbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:
> Az igazgaté feladatait,
Munkavédelmi felelds feladatait,
Az 4Jtalanos magatartds szabdlyait, kdvetelményeket,

Technolégiai, miveleti, gépkezelési karbantartsi utasitasat,

Y V V V¥

A munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elbirasait.

Az évoda tobbi dolgozojanak feladatai

Az 6voda dolgozdi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének biztositasa
miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre sem a

csoportszobiaban sem az udvaron nem hasznilhatjik a mobil telefont!
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A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

>

Munkajat szakmai képességeinek és erkodlesi tartdsanak megfelelden végzi, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa,
Az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
épiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felelésséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi és lelki épségének megdrzése érdekében,

< Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekedok.

% Ovoda épiiletén kiviil:

v' sziikebb kdrnyezet: udvar, kisebb sétak
v tagabb kornyezet: sétdk, kirandulasok, uszoda ¢és kozmiivel8dési
intézmények latogatasa

Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1év0, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehetbleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd
tarolasat: tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot
tapasztal,
Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az igazgato felé:

%+ cslszas, botlas, éles targyak szarasa, vagasa

% torott berendezések eltavolitdsa, villamos daramiités, égés, forrazas, jatékok hibai
s félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet), mérgezés
+ fulladas - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
% kozlekedési baleset, sportbaleset

% oltozkodési hianyossagok pl.: cipdfiizd stb.

> A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés, étkezési, kozlekedési szokdsokat alakit ki,

» A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az

életkori sajatossagoknak megfelels szintll baleset-megel6zési feladatokra,

> A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:

% A sériiltet azonnal elsdsegélyben részesiti,

L/

% Adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarol,
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% A sériilés tényérol és koriilményérdl az igazgatot és a sziiloket értesiti

% A balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentalast vezet.

%+ A balesetet szenvedett gyermek szallitdsa, kisérete (mentd), a sziikséges
intézkedések megtétele, az igazgato és a sziilok felé t6rténd informacidadas az

6vodapedagdgus felel6ssége.

> A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg,

> Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének megfelel6 legyen,

> Az eloirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik,

» Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirasokat betartja.

Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy dvodapedagdgus, a

megbizassal jar6 feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban az

6vodapedagogusi feliigyelet biztositott!

Gyermekvédelmi felelos feladatai:

»
»

>

Veszélyeztetett gyermekek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése,
Gyermekbéntalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot
ellaté més személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal,

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget,

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda igazgatdja
inditson eljarast a gyermek, lako-, illetve annak hidnydban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres vagy rendkiwviili
gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitasara, sziikkség esetén a tdmogatds természetbeni
ellatas forméjaban torténd nyljtasa érdekében,

Feladata a gyermekvédelmi feladatot ellat6 fontosabb intézmények cimének,
telefonszdmanak 6sszegytijtése, jOl lathatd helyen valé kdzzététele,

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel,

Rendszeres kapcsolattartas:

>
>

Csaladok Atmeneti Otthonaval, az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval

Vas varmegyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel, kozmiivel6dési intézményekkel.

52



A konkrét helyi feladatokat a mindenkori nevelési év elején elkészitett Munkaterv részét képez6
Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza. A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban
1év6 rendelet hatarozza meg. A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM
rendelet alapjan el6irtak szerint gondoskodik az 6voda, kiemelten az Ovodds gyermek
feliigyeletér6l, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset
megel6zésrél, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek

rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:
» A nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottja, akinek munkéjat az
6vodapedagdgussal egyiittmiikdve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.
» Az ONOAP meger6siti a dajka—gyermek kapcsolat jelentdségét az érzelmi biztonsag
kialakitasaban, igy ennek érdekében:
+ adajka allandé jelenlétet biztosit a csoportokban,
% részt vesz az étkezés, 61tozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,
+ személyes példat mutat viselkedésben, kommunikécidban.
> Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet
megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja
megsziintetni, akkor is biztositania kell a helyszint,
> Az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal t6lt6tt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, véd6 - évo intézkedések vonatkoznak rd, mint az
ovodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szallitisa az intézkedések megtétele,

az igazgato €s a sziilok felé torténd informdacidadas az 6vodapedagdgus feleldssége.)

Egyéb feladatai:
» Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitdsa, az étel héfoka és az edények allapotanak
ellenérzése. A takaritas és a felmosas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartdsa. A
tisztitdszerek taroldsdra €s hasznalatara kiadott utasitas betartasa. Az elkiilonitett gyermek

felugyelete stb.

Pedagégiai asszisztens:
> Az O6vodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezd
szakemberek. A pedagdgiai asszisztens az dvodai nevelémunka kozvetlen segitdje, akinek

munkdjat az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.
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Alapveté feladataik:
> Az dvodapedagdgusok munkajanak segitése, Ovodapedagégus hidnyzisa esetén részvétel
az adott csoport életében.
> Kozvetett és kozvetlen bekapcsolédds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan, '
Egyéni és kiilonleges banasmod biztositasa az erre raszorul6 kisgyermekeknél,
Gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontud tevékenységek ellatasa,
Gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgéltatasokra),

Gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa, gyermekvédelmi kiegészité feladatok ellatasa,

vV V V V V¥V

Segitség a pedagogiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény

crezs

> Részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirandulésainak szervezésében, lebonyolitdsaban.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal

jelentési, hiba elharitdsi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kitelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvariasok:
»> Az 6voda hazirendjében eldirtak szigord betartéasa,
» Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfelels id6ben hozzak az intézménybe,
» Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiitlen és tisztan jelenjen meg,
> Az 6vodéas gyermek legyen tisztdban az alapvet$ higiénés elvéarasokkal, onalldan tudjon
étkezni, nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen,
» Ha barmilyen veszélyhelyzet, sériilés ¢és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgushoz

vagy a hozza legkozelebb all6 felndtthoz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta
érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott foglalkozdson és rendezvényen (pl. gyermeknapi misorok, gyermek
koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.
Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet elér6 elektroakusztikus hangositasi rendezvényen
biztositani  kell, hogy a  k6zb6nség a  hangsugarzékat 3  méteren  beliil

ne tudja megkdzeliteni.
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2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Cél: > Az dvoda dolgozdinak és 6vodasainak biztonsaganak megérzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a minimadlisra
csokkenteni. A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén

szlikséges teendoit az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényér6l az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés, milyen vesz€ly all fenn,
b) mivel zsaroljak az intézményt,
c) minden informaciot, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
24 Az igazgato tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
gl Az intézmény igazgatoOja, helyettese vagy megbizottjai kételesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betérés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszamon, vagy

a 112-es segélyhivészamon.
b) az 6voda fenntartdjat: 94/520 - 100 -as hivészamon.
4. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai
révén, ill. a 2. pont szerint.
Az elhagyast a lehetéségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot

keriilni kell! Kiiiritéskor szokdsos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni. Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) Az 6voda elhagyasanak idejét, a csoportok tavozasanak helyét,
b) Milyen felszerelést vigyenek magukkal, a kitiritési utvonalat,
c) Az bvoda gaz 6 csapjat ki zérja el, az 6voda bejaratanak Orzése,

d) Az eseményekrol ki adhat t4jékoztatast.

A kiiirités tvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabélyzat kitiritési
utvonalaval. Az évodaban 1év6 bérlok (HUNGAST ELAMEN) koételesek az igazgat6d utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Renddrkapitanysag €s a
Thzolté parancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakért6i vizsgélat utan rendezett forméban az igazgatd iranyitasaval torténik a visszakoltozés.
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A rendkiviili esemény megsziinésérél az igazgatoé értesiti:
» Az 6vodapedagdgusokat, az intézmény fenntart6jat, a sziiléket (sziikség szerint),
> A hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).
FO szempont:
» Az dvodasok testi és lelki épségének megdvasa, nyugodtsag és nyugalomra intés, az
utasitasok kovetkezetes végrehajtasa, panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
> Informacié adéssal megbizott korrekt tajékoztatasa, az 6voda személyzetének megovasa.

> Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI1. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ré, az intézmény igazgatédja az dvodapedagogusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:

» Kimagasl6 munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnbttekkel, kollégakkal); Az igényes, példaértékii csoportdokumentacio-vezetést, az
adminisztracios feladatok ellatasat;

A munkakoz6sségek munkéjéban valo aktiv részvételt;

A nevelémunka ellen6rzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;
A vallalt és a k6z6sség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
Az Ovodai kornyezet szépitéséért vallalt és végzett Snkéntes, mindségi munkat;

Meghirdetett szakmai programokon valé 6nkéntes részvételt.

V V.V V VYV Vv

Az dvodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon valé részvételt a csoport gyermekeivel,

ezek elékészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sportversenyek, mesemondas)

» Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagbgus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

> Ovodai értekezleteken aktiv részvételt, plusz feladat vallalasat munkaidén tal

> Tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nytjtott kiemelkedd munkat

» Palyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differenciélt kiosztisdnak déntési jogkorét az igazgato

gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vehet az igazgatohelyettes, a munkak6zosség vezets.
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XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

> Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

> Az o6voda Igazgatéjanak €és igazgatdjanak elektronikus aldirdsi joga van, igy azt

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

> Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

> Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

> Az 6vodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések, és az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény igazgatdjanak alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.

Az iratokhoz, dokumentumokhoz valé hozzaférés jogat a KIR rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag az intézmény igazgatdja altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjér6l, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelezé6 nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miitk6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda:

> a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrél, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVI. Térvény rendelkezései, valamint
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> a kozleladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet eléirdsainak figyelembevételével a mindenkori miniszter

rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A=z iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat rogziti.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
> Névre sz616 iratokat, Sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

> Azokat az iratokat, amelyek felbontdsénak jogat a igazgaté fenntartotta magénak.

Ha az lgy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évé érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az iizenet ataddsa.
Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

> telefonon elintézve — hatarid§ - ligyintéz6 neve, aldirdsa

Kézbesités igazolasa: > az irat atvételének megtorténte, az irat dtadasanak napja megallapithatd

legyen hitelt érdemléen.

Kotelezd 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

» A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton
eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizét, papiralapu
nyomtatvany, és/vagy nyomdai tton elektronikus okirat, elektronikus titon el64llitott,
az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

> Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasdval elektronikus uton el8allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint

elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda éltal hasznalt dokumentumok az OVIKRETA rendszerben talalhaték
» Felvételi eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi napld,

Ovodai torzskényv,

Ovodai csoportnapld,

Gyermekek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio

VYV WV ¥V VY

Anamnézis
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A gyermekek fejlédését rogzité dokumenticié intézményi dokumentumai az OviKréta
feliiletén talalhatéak:
» Pedagbgiai program,
Anamnézis, gyermekek fejlodését rogzitd kérdodivek,
Az egyéni banasmod megvalosuldsa (HH, HHH)

Igazgatd altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

YV V V VYV

A testi, szocidlis, értelmi, erkélcsi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok

nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacio)

Az 6voda dolgozdi altal elektronikus uton eldallitott €s a nevelGtestiilet jovahagyasaval elfogadott

intézményi munkahoz mésolhaté6 dokumentéciok a csoportszobaban talalhatéak, és a helyis€gbdl

nem vihetOk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kivetelményei:
Hatarozat: - Olyan dokumentum, amely rendelkez részbdl és indoklasbol all.
A hatarozat tartalmazza:

> Déntés alapjanak jogszabalyait, A mérlegelés alapjat, a mérlegelés szempontjait

> Az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést (jogorvoslat)
Jegyzokonyv
A jegyzOkonyv tartalmazza:

> Az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,

> Lényeges megallapitasokat, aldirasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy).
Taniigyi nyilvantartasok vezetése

> A nevelémunkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridék figyelembe vétele mellett.
Hibas bejegyzés javitasa

> Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és

helyesbiteni kell. A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzovel ellatni,

> A hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vetheto ki

Masolas rendje

> Az iratok és dokumentumok maésolasi rendjét a mellékletben megtaldlhatéo Méasolatkészitési

szabalyzat rogziti.
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ZARORENDELKEZESEK

o Feliilvizsgdlata: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.
e Moddositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ médositasa csak a

Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony milk6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az 6voda szervezeti és milkodési szabalyzatanak

mellékletei.
A mellékletben taldlhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben

jogszabilyi el8irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény, felelds igazgatdjanak

megitélése ezt sziikségessé teszi.

o Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2025-ben késziilt Szervezeti és Mitksdési
Szabalyzat hatalyat veszti.

o Hatalyba lépése: 2026. 04. 01.

Szombathely, 2026. 03. 27.

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

Igazgaté
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

Intézmény OM-azonositéja: 036460

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

Kokosy Sandorné
igazgato

Szombathely, 2026. 03. 27.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:

sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2026. 03. 27.

Fenntart6 nevében
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsiga a Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

....................................... szamu hatarozataval jovahagyta.

----------------------------------------

Dr. Laszlo Gy6z6

Alpolgarmester

Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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MELLEKLETEK

Az alabbi mellékletek az 6vodai példanyban talalhatéak:

1. szamu melléklet

% Munkakori leirasok

2. szamu melléklet

+* Munkamegosztasi megallapodas

3. szamu melléklet

+* Iratkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet

<+ Adatvédelmi szabalyzat

5. szamu melléklet

< Eljarasrend gvermekbalesetek esetére

6. szamu melléklet

< Masolatkészitési szabalyzat

7. szamu melléklet

+» Takaritasi szabalvzat
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Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

1. sz. melléklet

Szombathelyi Hétszinvirag
Ovoda

OM 036460

Munkakori leirasok






Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett: _
Anyja neve:
‘Munkakére:
'A  munkakor betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:
Munkaideje:
Ktelez6 6raszama:

Besorolasi kategéria:
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

9700 Szombathely, Bem Jézsef u.33.

Kinevez6, munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgato

Kézvetlen felettese: igazgatd

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa, vagy akit helyettesitéssel
megbiz az igazgatd, vagy igazgat6 helyettes

Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap
gyermek utén jar:

éves 0sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo pedagdgiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
> tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés céljabol, vagy
> A besorolasnak megfelel6 szabadsag kiaddsa, elsésorban a nyéari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utan kettd,

> két gyermeke utan négy,
> ketténél tobb gyermeke utin dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szakmai fejl6dést segité 6nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 Sras
tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus 6nhibajabol
torténd elmulasztdsa felmondassal, koznevelési jogviszonyanak alkalmatlansdg jogcimén térténd
felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség alol az dvodapedagdgus, ha betdltstte az 55.

életévét.



A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartisi kivetelmények:
> Keépes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tanusitani.
> Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott nem

sérti meg.

> Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

> Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

> A pedagdgus etika a tarsadalmi normak altalinos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

> A gyermeke, sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

A munkakor célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését, készségek,
képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik fejlesztése életkori
sajatossagaiknak megfelelden. A gyermekek iskolara valo felkészitése folyamatos az 6vodai nevelés

soran.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

A kotelezd Oraszamon beliill — heti 32 o6ra — pedagogiai, szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendék az OviKrétdban. Az Ovodapedagégus minden nevelési év elején
megfogalmazza a teljesitmény céljait, amelyet rogzit az adminisztracios feliileten. Nevelési év végén
készit egy Osszegzést- Onértékelést a sajat munkdjardl, illetve beszamolot készit a csoport életével
kapcsolatos fejlesztésekrdl, tevékenységekrol.

Pedagégiai — szakmai feladatok:

» Az 6vond gondozoi és pedagogiai munkajat 6nalldan, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre
irasban, tervszerten is felkésziil.

» Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglakozik a gyermekekkel annak
tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

> Kotelezd draszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6szak alatt feladata a rabizott gyermekek
testi, lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, iskolara vald felkészitése életkoruknak €s egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

> Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiiknek kibontakoztatasardl,
ennek érdekében megtesz minden tble elvathatot, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét.

> A Kkiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a nevelést segitd mas szakemberekkel.

» Eldmozditja a gyermekek erkolcsi fejlddését.

> Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

> Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. (csoportszoba, udvar,
séta, kirandulés. ) Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

> Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.




A pedagdgiai munkival kapcsolatos egyéb clboirasok:

> A gyermekek szemdélyiségi jogainak megsériését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,

a csoport el6tti megszégyenités, megaldzas, megfélemlités, az étel elfogyasztiasara valo
kényszerités, az étel elvonasa.

A gyermeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos! Dajka és pedagogiai asszisztens 12-17 6ra
kozotti idészak alatt lathat el gyermekfeliigyeletet. Amennyiben ez id6 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a felelsség valtozatlanul 6t terhel.

A pedagoégust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E
kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A pedagbgus az intézmény igazgatoja UGtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stilyos veszélyhelyzetbe keriilt.
Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

>

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja. A Pedagégiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositadsaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja
és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és sziileivel.

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti az Ovikrétdban a csoportnaplét, a fejlédést nyomon kovetd dokumentaciot,
valamint nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti az »Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatirozza meg a
fejlesztési teriileteket.

Egyéb:

>

>

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizar6lag csak igazgatoi
engedéllyel lehet. Munkahelyén olyan iddpontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik. Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabélyokat.
Az 6voda tertiletén a torvényi el6irdsoknak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a kitott munkaidonek neveléssel le nem kotott részének kitoltése alatt:

>

>
>

Felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési feladatokra. Intézményi dokumentumok vezetése,
szlikség esetén eseti helyettesités.

Gyermekek teljesitményének mérése, értékelése,

Sziil6i értekezletekre, fogadddrakra vald felkésziilés,



Szakmai munkak6zdsség, nevelétestiileti értekezlet,

Kiegészitd eszkozok készitése, fejlesztd eszkozok készitése, helyszini foglalkozas,

Egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkoztato, tehetségflejleszto foglakozas,

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitdsa.
Uszas, babszinhaz, versenyek, korcsolya, egyéb kulturalis események

» Gyakornok szakmai segitése.
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A fentieken tul az igazgato6 eseti feladatokat adhat.
Jarvany idején, ha be kell zarni a csoportot, akkor otthoni munkavégzést kell végeznie. Eredetileg

tervezett feladatokat, fejlesztéseket online megkiildi a gyermekek sziileinek, és napi kapcsolatot tart
fenn veliik. Segiti a csalddokat a fejlesztés elvégzésében, és az gyerekekkel is kapcsolatot tart.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja.

Szombathely,
PH.
Igazgato Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakori leiras szeptember elsején 1ép €letbe.

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy

példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyak, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznialom.

Szombathely,

Munkavallalé



Igazgatohelyettes munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:
Aunyja neve:

Munkakére: igazgatd helyettes
A munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kitelez6 6raszama: 24 6ra/ hét

Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Hétszinvirdag Ovoda

9700 Szombathely, Bem Jézsef u.33.

Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorléja: | igazgato6

Kozvetlen felettese: igazgatd
Hielyettesitdje: Az 6vodavezet$ altal kijelolt személy
Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utdn jar:

éves §sszesen

Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi kdrébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozé pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
> tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
> A besorolasnak megfelel szabadsag kiadasa, elsésorban a nyari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utin kettd,
> két gyermeke utin négy,
> ketténé] tobb gyermeke utin sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: 5 évenkénti 120 6ras
tovabbképzeés elvégzése. A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus 6nhibajabdl
torténd elmulasztasa felmondassal, koznevelési jogviszonydnak alkalmatlansidg jogcimén torténd
felmentéssel jar. Mentestil a tovabbképzési kotelezettség aldl az Gvodapedagdgus, ha betdltdtte az 55.
életévét.



A munkakoérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:
> lgazgato-helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszerl és térvényes mukddtetéséért.
Segiti és tamogatja az igazgaté munkgjat a gyermekek, sziilok, munkatarsak, valamint a

fenntarto elvarasait figyelembe véve.

» A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

» Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat (munkaeré-
gazdéalkodas, bérmaradvany-felosztas, beruhazas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:
> Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat, segiti az intézmény milkodtetését és a igazgatod
munkajat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.
> A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

A cél eléréséhez sziitkséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
> A kotelezd 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatasa a csoportban.
A teljes munkaidd (heti 16 dras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, tanligy-
igazgatési feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok:

> Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, s elésegiti annak
megvalosulésat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek €rzi.

> Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tijékoztatasat. Osztonzi a pedagdgusok
tervszeri és folyamatos onképzését. ElGsegiti az Gjitd szandéku, korszerii pedagogiai
torekvések kibontakoztatésat. Az dvodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arrél,
hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

» Az ovoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok:
> Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
> Az igazgatd kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat. Biztositja az intézményen beliili informaci6 aramlasat.
> A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat azonnal jelzi
a igazgatonak.

Munkaltatéi-huménpolitikai feladatok:

> Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

» Megszervezi és ellendrzi a dajkédk napi munkdjat. Megszervezi a hidnyzé dolgozdk
helyettesitését és errdl tajékoztatja a igazgatdt. A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt,
kozérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatot.

» Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

> A kollektivan bellil el6ésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelosségre vonésat.

> Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi [égkor kialakitasat.

Y



G azdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszeriien ellenérzi a befizetéseket.

A igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara szitkséges kiilonboz6 eszk6z6k vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésckre.

Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon védelme.

VVVYVYVYY

Visszavonasig, megbizasa van a pénzkezeld hely kezelésével és a pénzszallitassal kapcsolatos feladatokban:
» A pénzkezeld helyen tarolt készpénzt és értékek kezelését teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.
> Készpénz szallitasaval megbizott tudomasul veszi, hogy a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ, illetve

az intézményben atvett készpénz szallitasaért teljes anyagi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi kiotelezettsége:
K&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
» Az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
» Valamennyi pedagogussal, a pedagogiai munkat segité alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, az igazgaté tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van tovabba az
6voda Sziil6i Szervezetével.

Szombathely,
PH.
Igazgat6 Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakéri lefrds ....................... 1ép életbe.

A munkakori lefrast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Nyilatkozat

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

Szombathely,

Munkavallalo



Gyogypedagiogus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

OXktatasi azonosité szima:

Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakére:

A munkakér betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség:

Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime:

Kinevezd, munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakér iranyitéja:

Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utn jar:

éves 0sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6él a munkailtaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
> tovabbképzeés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
> A besorolasnak megfelel6 szabadsag kiadasa, elsésorban a nyari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utan kett6,
> két gyermeke utin négy,
> kettonél tobb gyermeke utin 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: 5 évenkénti 120 o6ras
tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus nhibajabol
torténd elmulasztasa felmondassal, kdznevelési jogviszonyanak alkalmatlansidg jogcimén torténd
felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az dvodapedagdgus, ha betsltdtte az 55.
életévét.

A fent megnevezett 6vodakba jard, SNI rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagodgiai ellatasa,
terapids megsegitése, szakvélemény készitése.

A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos
rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanulok dvodai, ellatdsanak segitése.



Munkakori feladatais:

> akijelolt 6vodakban a neveléssel lekotstt munkaidejében a sajatos nevelési igényli gy ermekek

egyéni és kicsoportos gyogypedagégiai fejlesztése, a szakértéi bizottsag altal kiadott
szakvéleményben foglaltak figyelembevételével, egyéni fejlesztési terv alapjan,

a nevelési év elején kapcsolatfelvétel a fejlesztéssel érintett gyermekek dvodainak
igazgatdjaval, az integralé dvodapedagogusokkal, a foglalkozasok heti rendjének és
helyszinének egyeztetése céljabdl,

szlikség szerint konzultacié biztositasa a gyermek dvodapedagdgusai részére, igény szerinti
tajékoztatds a fejlesztési feladatokrol és médszerekrol, segitségnyiijtas az 6vodapedagdgusok
részére a befogadd kornyezet/k6z6sség kialakitasaban,

konzultacios lehetoség biztositasa a fejlesztett gyermek szillei szamdra, igény szerint
segitségnyjtas a szakvéleményben leirt diagndzis értelmezéséhez,

a foglalkozasok megtartasahoz sziikséges, az SNI iranyelvek figyelembevételével alkalmazott
segédletek, eszkozok és felszerelések szakmai o©nallosaggal torténd kivalasztasa és
alkalmazasa,

egylittmikddés az SNI onkormdényzati koordindtordval, az oOvodapedagdgusokkal és a
munkakdr gyakorldjaval (igazgato).

Munkakorébol fakadoé kotelességeis:

>

betegség vagy egyéb mas ok miatti tdvolmaradasat jelzi az 6voda igazgatodjanak és az SNI
Oonkormanyzati koordinatornak,

részt vesz a kotelezéen eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, tliz- és munkavédelmi
oktatason,

részt vesz a heti team-megbeszéléseken, sziikség szerint a nevel6testiileti megbeszéléseken,

a kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, sziiléi konzultdciora, szakmai
dokumentécio elkészitésére, felkésziilésre és tovabbképzésre hasznélja,

a kotelez6 oOraszaman kiviili munkaidében feladata mindaz, amellyel a munkakéréhez
kapcsolédoan a szakképzettségével Ssszefiiggben a munkakor gyakorldja megbizza,

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, 6nképzéséroél gondoskodik,

munkaidejét a munkaid6 nyilvantartasban folyamatosan rogziti és az SNI énkormanyzati
koordinatornak leadja,

a munkaiigyi dokumentaciokat az SNI koordinatorral egyeztetett forméaban és hataridében
elkésziti és leadja

titoktartasi kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

munkdja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalnia,

munkavégzése alatt maradéktalanul betartja az adott 6vodai intézmény szabélyzataiban, az
6voda dokumentumaiban foglaltakat.
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Munkakorébol fakadoé magatartasi kiovetelmények:

képes legyen a gyermekekkel és a sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanusitani,

tisztdban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sértheti meg,

tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét,

tiszteletben tartja és toleralja a méssagot,

a pedagdgus etika a tirsadalmi normdk altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja,

a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

> amunkahelyén munkavégzésre kész allapotban és idépontban jelenik meg.

YV VYVV V VY

A fentiekben rogzitettek szerint a gyogypedagdgus tevékenységét a pedagogusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény és a Putv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,
vonatkozo rendelkezései szerint végzi.

A munkakori leirdsban foglaltak modositasanak jogat valtozasok esetén €s a koriilményekhez igazodva
a munkaltaté jogkor gyakorloja fenntartja.

Szombathely, 2025.

Igazgaté neve, alairdsa Gybgypedagdgus neve, alairasa

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

Gyogypedagogus neve, alairdsa
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Dajka munkakéri leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakére:

A  munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kitelez6 6raszama: 40 o6ra/ hét

Besorolasi kategéria: végzettségnek megfelelden

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

9700 Szombathely, Bem Jézsef u.33.

Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorloja: | igazgato

Kizvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitéje: akit helyettesitéssel megbiz az igazgatd, vagy
igazgatd helyettes

Szabadsag:

alapszabadsag: 50 nap
gyermek utdn jar:

éves §sszesen

Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkiltaté legfeljebb tizenot

munkanapot igénybe vehet
> a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, gyermekfeliigyelet, az

intézmény tevékenységi korébe tartozo tevékenység céljara,
> Tovabbképzés, céljabol,
> A szabadsag kiaddsa, els6sorban a nyari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utin kettd,
> két gyermeke utan négy,
> ketténél tobb gyermeke utin dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

Képzettségi feltételek:
» Nyolc altalanos
» Szakmunkasképzd,
» Dajkaképzé tanfolyam, megfelel a munkakéor betoltéséhez
> Egyéb specialis képzettsége:
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A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
» csoportszoba, mosdo, 61t6z06,
bejarat, folyoso,
neveldi, fejleszté szoba, logopédiai szoba, tornaterem, iroda
felndtt mosdok, felndtt 51t6z6k

Y YV VY

A munkakorbél és a betoltésébdl adédd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
> A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
> A sziil6kkel szemben odafigyeld, egyiitt érzd, egylittmiik6dé magatartast tanusit.
> Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények koz6tt nem
sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
> Példat mutat kulturalt viselkedésével, nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
> Egyiittmiikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziilékkel szemben.

A munkakér célja:
> Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
> A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa, az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfeleléen. Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
> Jarvany esetén, az intézmény teriiletén el kell rendelni a fokozott fert6tlenitést és takaritast.

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

> A takaritast, fert6tlenitést elvégzése ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

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

> A gyermekek étkeztetése sordn, virusold hatéasa, alkoholos kézfertdtlenitd szer rendszeres
hasznalatara fokozott hangsulyt fektet.

> A kézfert6tlenitd adagolok ellendrzése, folyadékkal toérténd feltoltése is kiemelt feladata.

> Az 6vodaban, hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét is rendszeresen
fert6tleniti.

> A jarvanyliigyi helyzet stlyossdgatol fiiggben az intézmény bejarati ajtajdban a gyermekek
,Zsilip rendszer(i” atvételét és atadasat segiti.

> Az 6voda teriiletén, amikor nem tartézkodik a gyermekek kozott ktelezo jelleggel szajmaszkot
hord

> A reggeli id8szakban folyamatosan dtveszi az érkez6 gyermekeket, csoportjaba kiséri, segit
levetkdztetni.

» Délutdni hazaadasnal 15 perces id6 sav betartasa mellett fel6ltozteti és kikiséri a gyermekeket,
és az ajtoban atadja a sziilének.

» A jarvanyiigyi helyzet sulyossagatol fiiggben az 6vodaba torténd belépéskor, illetve a
csoportszobdban a gyermekek test-hdjének ellenbrzését érintésmentes méréeszkozzel

rendszeresen elvégezi

> Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet fordit, és segiti a gyermekek alapos, els6 sorban
szappanos kézmosasara, kézfertitlenitésére.

> Koteles betartani a jarvanyiigyi eldirasokat, a gyerekek, a sziilok, illetve sajat és kollégai
egészségvédelmének érdekében
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységck felsorolasa:

>

>

Csoportba sziikség szerint cgyediil is cllitja a gyerckeket, 6vodapedagogus hianyzisa
esctén

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 ora elét
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozést szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja

Gvyermekekkel kapesolatos feladatok:

>

>
>

Y

>
>
>

>

Szorosan egyiitt milkédik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az dvoda egész napos nevelémunkéjaban.

Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitdséhoz, személyes péld4jan keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal)

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziil6 meg nem
érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjéat kimosva adja at a sziiléknek.
Részt vesz a gyermekek gondozasaban.

Tevékenyen segit az étkezéseknél, az 51t6zkddésnél, kézmosasnal, vécéhasznélatnal. Ameddig
sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 61t6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmosas technikaja, vécépapir
hasznélata.)

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztit6 szereket elkiilonitve, biztonsigosan, a gyermekekt6l elzart helyen tarolja.

Déleldtt az oévondvel egyeztetett id6ben, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartézkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

Kisér6ként segit a gyermekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, ideje alatt.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

>

A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségiigyi eloirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit — bejarat, folyosok, irodék, logopédia, mosokonyha, felnétt vécé
— a tobbi dajkaval kdzosen, igazgatdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1d6szakos nagytakaritas soran — évente minimum hdromszor augusztusban, decemberben és
aprilisban — kiilénés gonddal végzi el a fert6tlenitést a batorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasanal.

Amennyiben indokolt, a kiilsnb6z6 részfeladatokat (pl.: ablaktisztités, ajt6-és butormosas, vagy
jarvany idején fert6tlenités a fogmosd poharak és fésiik fert6tlenitése) gyakrabban is elvégzi.
Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa, megvarrdsa. (pl: fliggdnyok, t6rolkozok, teritok,
babaruhdk, stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhtzasarol.
Jarvényos id0szakban, tetivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
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> Elvégzi a fektets agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek

kizardlag a sajat 4gyaba fekiidjon.

»> Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

A gvermekekkel kapcsolatos egyéni eloirasok:

>

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport eldtti megszégyenités) a levegdzés és az étel
megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyermek tevékenységére.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az &ltozékre és a
mosdora is.

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

A dajkai munkakorben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mikodésével Osszefliggd belso
problémék, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitéd témadk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan a gyermek Ovondjéhez, az intézmény
igazgatdjahoz, vagy tavollétében az igazgatohelyetteshez irdnyitja.

Egyéb:

Y V V

>
>

>

Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar 4tsltdzve,
a munkavégzésre készen 4ll.

Munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fobejarat, hatsé bejarat —
zarva tartasardl a hdzirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, varakozzon. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak igazgat6i engedéllyel lehet.

Az épiilet teriiletén a térvényi eldirasoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arr6l, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak
zérva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A tliz-¢s munkavédelmi elbirdsokat mindenkori betartja.

A csoport textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavallalé kotelességei és jogai:

>
>
>
>

Tudaséanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzes.

Munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi 1égkor kialakitésa.

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.
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A munkakdri leirds médositasanak jogat — a mindenkori kériilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

Szombathely,
PH.
Igazgato Munkavallal6
Zaradék
Ezen munkakori leirds .................... 1ép életbe.

A munkak®éri leirast 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért anyagi és biintetjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Szombathely,

Munkavallalé

16



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

- Sziiletett:

| Anyja neve:

Munkakaore:

pedagbgiai asszisztens az intézmény csoportjaiban

A munkakoér Dbetoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség:

érettségi, pedagogiai asszisztens tanfolyam

Munkaideje:

40 ora/ hét

Kotelezo oraszama:

356ra/ hét

Besorolasi kategoria:

végzettségnek megfelelden

A munkahely neve, cime:

Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda
9700 Szombathely, Bem Jozsef u.33.

Kinevez6, munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

1gazgato

Koézvetlen felettese:

igazgatdhelyettes

akit helyettesitéssel megbiz az igazgato, vagy'

Helyettesitdje:
igazgato helyettes
Szabadsag:
alapszabadsag: 50 nap

gyermek utén jar:

éves 0sszesen

Az alapszabadsiag mértéke évi otven munkanap, amelyb6l a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi kérébe tartozd nevelés, gyermekfeliigyelet, az
intézmény tevékenységi korébe tartozd tevékenység céljara,
» Tovabbképzés, céljabdl,
» A szabadsag kiadasa, els@sorban a nyari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utan ketto,
> két gyermeke utin négy,
> Kkettonél tobb gyermeke utin dsszesen hét munkanap poétszabadsag jar.

Fébb felelosségek és tevékenységek:
> A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
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Kteles gondoskodni a gyermckek testi  sziikségleteinek cllitasarél, a gyermckek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitéséril az 6vodapedagégusok iranymutatisa szerint:

VVVYVYVYYVYY

A gyermekek feliigyeletének biztositdsanal, a massag elfogadtatisaban

A péarhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek megelézése

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban,

Az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

>

Csoportba sziikség szerint egyediil is ellitja a gyerekeket, 6vodapedagogus hiinyzasa
esetén. 326/2013. (VII11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjin: Ha az 6voda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutani idGszakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelt-
oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

»

A jarvanyligyi helyzet sulyossagatol fliggen az intézmény bejarati ajtajaban a gyermekek
,»Zsilip rendszeri” atvételét €s atadasat segiti. Az 6voda teriiletén, amikor nem tartozkodik a
gyermekek kozott kotelezd jelleggel szajmaszkot hord. A reggeli idészakban folyamatosan
atveszi az érkez6 gyermekeket, csoportjaba kiséri, segit levetkdztetni.

Délutani hazaadasnal 15 perces id6 sav betartisa mellett fel6ltozteti és kikiséri a gyermekeket,
€s az ajtéban 4tadja a sziilének. A jarvanyligyi helyzet sulyossagatol fiiggben az 6vodaba
torténd belépéskor, illetve a csoportszobdban a gyermekek test-héjének ellendrzését
érintésmentes méréeszkdzzel rendszeresen elvégezi

Kételes betartani a jarvanyligyi el6irdsokat, a gyerekek, a sziilok, illetve sajat és kollégai
egészségvédelmének érdekében

Az 6vodapedagogus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folvé nevel6munkat:

>

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik optimalis
megsegitésér6l. A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt. Segiti a gyermekek befogaddsanak zskkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendSinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél, az
0ltozkddésnél, a tisztalkoddsban, a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, o6vodan kivilli foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kdvetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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> A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az igazgatot.

> Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan €s a pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kivetelmények:

> A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

» Munkatérsaival egytittmikodik.

> A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

% ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

% a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaiddjén kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkéltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

> Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja. Koteles a munkéja soran tudomasara jutott
hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges feleléssége:

> Tevékenységét az intézmény igazgatd -helyettes kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgatd késziti el. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel
tartozik. Az intézmény, felelds tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az
dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitisdban. A gyermekek 6vodai munkéjarol a sziildknek
tajékoztatast nem ad, ¢ket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e
munkakdrben is kotelezs. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelgsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséert;
> Azigazgat6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;
> A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltérd haszndlataért, megrongalasaért;
> A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:
> Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai &ltal megfogalmazott
célkitiizések, a miikddési rend, a igazgatoi utasitasok, hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
> A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
> Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes igazgatot.
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Kapcsolatok:
> Napi munkajaban rendszeresen egylittm(ikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az

Ovodavezetéssel. Az intézménygyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
> Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakoriilménvyek:
» Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, a kdznevelési szabalyzat alapjan végzi.
> Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Jogkér, hatdskor: = Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjdnak és jogszabalyok altal, valamint
az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Technikai déntések:
> Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
> Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Szombathely,

PH.

[gazgatod Munkavéllalé

Zaradék

Ezen munkakoéri leirés .................. 1ép életbe.
A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Datum: Szombathely,

Munkavallald
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Munkakizosség — vezetd kiegészitd munkakori leirdsa

" A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakore:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Besorolasi kategoria:
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda
9700 Szombathely, Bem Jozsef u.33.
Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorloja: | igazgatd

Kézvetlen felettese: igazgato

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
> A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
> 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet,
» Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend.

Tevékenységét a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 71. §-a alapjan végzi.

A megbizas célja:
> A Koznevelési térvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa, megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Iranyitja, koordinalja a
nevel6testillet munkajat, teljes jogkorrel ellenérzi az 6vodapedagdgusok szakmai munkéjat.

A szakmai munkakoziosségvezetd feladatai:
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkak$zosség tagjait.
> F¢ feladata a munkak6zosség szakmai munkéjanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az

oktat6-neveld munka szinvonalanak emelése.

Szakmai feladatai:
» Tovabbképzési Program véleményezése.
> Az intézményben folyd nevelési teriiletek ellendrzése, elemzése, értékelés.
> A munkatervben meghatarozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgalat megszervezése,
lebonyolitdsa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa a munkakozdsség részére.
> Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozésa.
> Unnepélyek szervezési munkainak segitése.
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E nnek megvalésulasa érdekében:

> Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszertsitésében, végrehajlasaban.
> Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat a munkak$zosség tagjainak segitségével.
> Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajanak
szinvonalaért.
> Részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében.
> Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkéjat, javaslatot tesz a munkajuk
mindsitésére.
> Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez.
> Részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken,
> A Munkatervben meghatarozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrél elemzést,
Osszesitd értékelést tart.
> A munkako6zosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége elbtt és az dvodan kiviil.
> Evente 6sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség tevékenységérol
a nevel6testiilet szamara, igény szerint az igazgato részére.
Szombathely,
PH.
Igazgatd Munkavallal6
Zaradék
Ezen munkakéri leirds ................... Iép €letbe.
A munkakéri lefrdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.
Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyak, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelel6en hasznalom.

Kelt: Szombathely,

Munkavallald
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Ovodatitkdar munkakori leirdsa

A munkavallald neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:

Anyja neve:
Munkakére: az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyek
intézése, adminisztracids feladatok ellatasa.

A munkakér Dbetoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség: érettségi, vagy szakiranyu végzettség
Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelezo 6raszama: 40 6ra / hét

Besorolasi kategéria: végzettségnek megfelelden

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

9700 Szombathely, Bem Jozsef u.33.

Kinevezé, munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitéje: igazgatd —helyettes, vagy a pedagdgiaiasszisztens.
Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utén jar:

éves 0sszesen

Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkailtaté legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet
> a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, gyermekfeliigyelet, az
intézmény tevékenységi korébe tartozo tevékenység céljara,
> Tovabbképzes, céljabol,
> A szabadsag kiadasa, elsésorban a nyari szilinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utan kettd,
> két gyermeke utan négy,
> Kketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap poétszabadsag jar.

A munkakérbél és a betoltésébél adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése sordn egytittmikodo.
Udvarias a sziilékkel, munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, j6l kdvethetdek.

YV V VY
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Feladatok, tevékenyséoek:
» Iratkezelés, tigyintézés.
» Erkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tgyintézés, valaszadas, biztonsagos
megorzes, selejtezés.
> Az alabbi szabalyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan
kovetheto, ellenérizhet6 legyen.
> Aziratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii ellatasat,

megoldasat.

> Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak.

» Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon térténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat, és az intézkedésben részt vevok nevét.

> Az irat atvételét igazolja, amennyiben azt személyesen postazott iratok atvételekor az atado
kiilon kéri.

» A névre szol6 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars.

» Az igazgatd hosszabb tdvollétében az 6 nevére érkezett levelek csak telefonon térténd
egyeztetés utan bonthatja fel.

P Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a

dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatand6 vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba

kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy

késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolds érdekében.

Valamennyi hivatalos iratot az igazgaté felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre sz410.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kivetkezé munkanapon elvégzi.

Az intézménybe beérkezett, illetve keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,

év végén név-é€s targymutatot készit

Az intézményi dokumentumok (nevelési intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok)

pedagogiai szakvélemények, levelezések, legépelése.

YV VYV

Y

Visszavonasig, megbizéasa van a pénzkezeld hely kezelésével és a pénzszallitassal kapcsolatos feladatokban:
> A pénzkezeld helyen tarolt készpénzt és értékek kezelését teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.
> Készpénz szallitisaval megbizott tudomdasul veszi, hogy a Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ,

illetve az intézményben atvett készpénz szallitasaért teljes anyagi feleldsség terheli.

Nyilvantartasokkal kapesolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:
> Az 6vodaba felvett gyermeke adatainak rogzitése.
> Az éves statisztikak elkészitéshez adatok gyUjtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti rendezése.
Az 6vodai torzskényv vezetése.
»> A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény) elvégzése.
> A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsanak és lemondisinak nyilvéntartdsa,

egyeztetése.
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>

>

Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek ellenérzése, valamint napra kész adatszolgaltatas.
A kozlonydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar —kiadvdnyainak
tanulmanyozésa, értelmezése ¢s figyelemmel kisérése.

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartisok:

>

YV VYV

Y

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése.

A jelenléti iv elékészitése, hd végi zarasa. A munkaruha — nyilvantartas vezetése.

A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése betegallomany, gyes-gyed,- gyet hatdrozatok
elkészitése, adminisztraldsa €s nyilvantartasa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teendék ellatdsa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése, (addjovairés csaladi potlék, 1% stb.)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

>

>

Y

YV VY

Egyéb:

>

>

>

Az Ovoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlak megrendel8k, szerzddések lefiizése,
megorzése.

Az ellatmany megigénylése (az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden) felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa, a megadott hataridéig, anyagi felelsséggel.

Az atutaldsok naprakész nyilvantartdsa, tovabb kiildése a kifizeto hely felé.

A tandijak, étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a jelentések vezetése, jovairasa. A boritékok
megirdsa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigoru elszamolasi nyomtatvany és a befizetési
nyugtak megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vésarlasa, megrendelése.(tisztitoszer,
irodaszer)

Az éves és az alkalomszer(i leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitésa,
adminisztralasa.

Selejtezés elGkészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.

Folyo6iratok, szakkényvek nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa €s kiadasa.

Kisebb javitasi munkélatok megrendelése.

Munkaid6 alatt, maganiigyekben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidb naponta fél 6ra, mely id6étartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben
ezt igénybe kivanja venni, azt az érvényben 1év6 jogszabaly alapjan le kell dolgozni.
Munkaja sordn az &évoda berendezési targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

25



> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Ha idegen ¢érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi kit keres, majd megkéri
varakozzon. Ezutan mig szol a keresett személynek.

> Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a igazgatd engedélyével lehet.

A munkavallalénak joga és kitelessége:

Tudasdnak és képességének megfelelé korrekt, munkavégzés. A munkafegyelem betartésa, a jo
munkahelyi 1égkor alakitdsa. Az dvodatitkar munkakérben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetGen,
amelyr6l a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mitksdésével 6sszefiiggd belsd problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Felelossége: A rdbizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolcesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda igazgatéja, 6voda igazgatohelyettese és a csoportok 6vonoi felé:
> Az igazgat6 tavolléte esetén felirja az iizeneteket. rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen
telefonon) milyen iigyben, és hogy ki keresse a masikat.

Szombathely,
PH.
Igazgatd Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakori leirds ............... 1ép életbe.

A munkakori leirast dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6ének ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznilt targyak, eszkozok,
gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szombathely,

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

Munkavallal6
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SZOMBATHELYI HETSZINVIRAG OVODA
9700 Szombathely, Bem Jozsef utca 33.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda (9700 Szombathely, Bem Jézsef utca 33,
képviseli: Kokosy Sandorné Ovodavezetd (a tovabbiakban: Ovoda), valamint
=> a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki Ellité és Szolgaltaté
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy utca 4.),
Képviseli: Sebestyénné Pethé Andrea igazgaté (a tovabbiakban: Kéznevelési GAMESZ),
mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogti Varos
Kozgyilése altal kijelolt koltségvetési szerv

Egyiittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartdsrél szolé torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelésségvallalas
szakszer( rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszer(i és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozé jogszabalyok betartasat
a hatékony egyiittmiikodés soran, valamint egyértelmlien rogzitse a feladat-, hatas- és
feleldsségi korok megosztasat.

1.2. A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja az Avr.
9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elbirdnyzatok moédositisanak,
atcsoportositdsanak €s felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodés) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikdtetéséért, az Ovoda hasznalatdban
lév8 vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megallapodés nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kdzvetlen szakmai tevékenységekre,
az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolodd szakmai nyilvantartidsok vezetésére, szakmai
szabalyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

14. Az Ovoda szakmai céla koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A
munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozé szerepét.

1.5. A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda
mikddtetésével osszefliggd — eldiranyzatok felett (koziizemi koltségek, gyermek étkeztetés,
egyes karbantartasi feladatok).

1.6. Az Ovoda 6n4llé bankszamlaval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén mik6dd hazipénztarral
rendelkezik.

1.7. Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kézdsen felelések a munkamegosztas megszervezéséért
€s végrehajtasaért.
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2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. A Ko6znevelési GAMESZ az Ovodaval egyiittmiikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és szamitasokat végez a kovetkez6 évi intézményi eldirdnyzatokra.

2.2. A személyi juttatdsok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre 4llo
nyilvantartasabél az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.
A koltségvetési tervezet Osszeallitdsahoz az Ovoda irasban informéciét ad a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szereplé tényezokrol:
> a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonul6, GYES-rél, GYED-16l visszajovo dolgozo,
> kinek és mikor jar jubileumi jutalom, vidékrdl bejar6 dolgozdkrol kimutatds,
> tuldra tervezéséhez sziikséges adatok, 6rakedvezményekrdl, potlékok,

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre allo adatokbol a Koznevelési
GAMESZ el6késziti az dnkormanyzati koltségvetési egyeztetd targyaldsra az dnkormanyzat
altal kiadott szempontok, valamint az Ovodavezetével tortént el6zd egyeztetések alapjan a
koltségvetési tervezetet. A targyalason az Ovoda vezetdje és a Koznevelési GAMESZ vézetbje
is részt vesz, illetve tavollétiikben az altaluk megbizott személyek vesznek részt.

2.3 A dologi kiadéasok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az onkormanyzat altal kiadott
szempontok alapjan. A Koznevelési GAMESZ dologi kiadésaiban szerepel: az 6vodék
koziizemi, élelmezési, a rendszeres tliz- és munkavédelmi feliilvizsgalat kiadasai, valamint a
bevételek kozott a gyermek és felnbitt étkezési téritési dij, az adagok uténi rezsikoltség térités,
valamint az étkezés miatti AFA visszatérités. Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az
Ovoda irasban informaciét ad a felnétt és gyermek létszdmrol, kiilon megbontva a
kedvezményezettekr6l. Az Ovoda dologi kiaddsai kézott kerlilnek megtervezésre a szakmai
anyagok, az lizemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

2.4. A Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletének jovahagyasa
utan a Kéznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a tervezés alapjan elkésziti
az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyét az Ovoda vezetdjével nyujt be.

3. Az éves koltségvetési eloiranyzatok felhasznaldsa és modositasa

3.1. Az Ovoda elbiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-médositasi hataskorét onalloan gyakorolja az
alabbi feltételek figyelembe vételével:
a./ Tobbletbevétel esetén tajékoztatja a Koznevelési GAMESZ-t a felhasznalds jogcimérdl, és
ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskora eldiranyzat-modositas kérelem.
b./ EV‘ kézben a kiadasi teljesitéseknél elforduld elbirdnyzat-tullépés esetén megjeloli azt a
tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése indokolt.
3.2. Az 6nkorményzat altal elrendelt el6iranyzat-modositas végrehajtasaért az Ovodavezetd és a
Koznevelési GAMESZ vezet6 egyiittesen feleldsek.
3.3. Az elbiranyzatok felhasznalasérol- a beszamold szerinti bontasban - a Koznevelési GAMESZ
negyedévente tajékoztatast ad az Ovodéanak.
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3.4. Az el8iranyzat médositas tekintetében a Felek a mindenkor hatdlyos 6nkorményzati kéltségvetési
rendeletben foglaltak szerint kételesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje
Az Ovoda nevében az Ovoda vezetbje, vagy az dltala irdsban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazaséaban 4ll6 személy jogosult feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget véllalni az Ovoda alapité okiratdban foglalt feladatainak célszer(i és hatékony
ellatasara figyelemmel.
A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen torténik.

4.2. A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje
Az Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalasokat (szerz8dések, megrendelések stb.) ellenjegyzés
¢s nyilvantartasba vétel céljabol megkiildi a Koznevelési GAMESZ -hez. Kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zben
irasban lehet. Nem sziikséges elozetes irasbeli kételezettségvallalds a kisosszegii, 50.000,- Ft
alatti kotelezettségvallalasok esetében.
A kotelezettség  vallalas  ellenjegyzésére a  Koznevelési GAMESZ  gazdasagi
igazgatohelyettese, vagy az 4ltala irasban megbizott személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a megfeleld kiadasi elSiranyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befoly6 bevétel biztositja-e
a fedezetet, valamint a kitelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkod4sra vonatkozo szabalyokat.
Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az el8irtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak
err0l irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben a kételezettségvallald
ragaszkodik a kotelezettség vallalashoz, a Koznevelési GAMESZ kételes felvezetni ,,az
ellenjegyzés utasitasra tortént™ megjegyzést és egyuttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.
Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Kéznevelési GAMESZ -nél a kifizetésre
keriilé szamlahoz, bizonylathoz csatolésra keriil.

4.3. Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetési bizonylaton -
vagy kiilon erre a célra szolgalé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell. A teljesités igazolasa
soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellendrzi és szakmailag igazolja a kiad4sok teljesitésének
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda vezetdje, vagy az dltal irdsban megbizott személy végzi, ennek
tényét az igazolds datumdnak és a teljesités megtorténtére torténd utalds megjeldlésével,
alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozés
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utdan a Koznevelési GAMESZ kijelslt
dolgozoja a dokumentumot a beérkezd szamla nyilvantartasba felvezeti.
A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az altala érvényesitésre irasban
kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolds jogszeriiségét, Osszegszerliségét, a fedezet
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meglétét, és azt, hogy a megeléz§ iigymenctben az Aht, és a végrehajtasara kiadott
korményrendeletekben valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalo megjelslést, az érvényesités datumat és az
érvényesitd aldirasat. Amennyiben az érvényesité a vizsgélat soran az ott megjelolt szabalyok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozoé erre irasban utasitja az érvényesitét. A tovabbi eljarési
szabalyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje
Utalvanyozésra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda vezetéje, vagy az altala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban allé személy jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése
A Kotelezettségvallalasi Szabélyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, utalvanyozasra,
érvényesitésre jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzoirdl, illetve az érvényesitoékrdl a Koznevelési GAMESZ
szolgaltat informaciot az Ovodéanak és ennek kovetéséért a Koznevelési GAMESZ felelés.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a mindenkori
szdmlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az 4tutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a leigazolt
szamlakkal kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany benyujtasa utan kertil
sor. A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba vald rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvidnyozasi
feladatot az Ovoda vezetéje, vagy az ltala irasban megbizott személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése
Az Ovodat megilletd bevételekrél szamlat a Koznevelési GAMESZ allitja ki, és veszi
nyilvéantartasba. Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, melyrél az Ovoda allit ki szamlat.

4.9. Fékonyvi konyvelés elokészités, rogzités
A bankszédmldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalménak elszamolasarol, a szamlak
egyenlegérdl az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitt a Koznevelési GAMESZ
kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, fokonyvi kényvelésben
torténd rogzitésérol, megoérzésérél. A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatdhelyettese az
Ovoda alkalmazasaban 4llg, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal
és beszdmoldassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felels személynek iranymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerivel val6 gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatisok eldiranyzatival onalléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi el6irdsok figyelembe vételével szabadon
felhasznalhatja.
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5.2. Az Ovoda a részére Jovahagyott Iétszam el6iranyzatat nem [épheti tul.

5.3. A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsétott Kozpontositott Illetmény-szamfejtési

Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltltéséért és karbantartasaért a Koznevelési GAMESZ a
felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program segitségével a Koznevelési GAMESZ
késziti el a jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi
dokumentumot, tovdbba a megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda vezetéjének alairasaval
valik érvényessé.

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informéciot.

A koznevelési torvény szerint a munkaba 1épés el6tti napon a dolgozé kezében kell lenni a
Kinevezésnek, ezért az, az 4j dolgoz6 altal - a munkaba lépés elétt legalabb 3 nappal - leadott
dokumentumok alapjan keriil elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidé, tuléra, helyettesités,

5.5.

szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tGlora, helyettesités, munkdbdl vald tavollét,
munkaiigyi iratok - a mindenkori szadmfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértéki targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken hasznalatban

1év6 készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek soran a bevételezéseket, felhasznalasokat és mas
csokkentéseket, névekedéseket igazolja, bizonylatolja.

A nagyértékii befektetett eszkoz6k analitikus nyilvantartdsat a Koznevelési GAMESZ végzi. A
bevételezések az 6voda altal leigazolt szdmla alapjan az egyéb novekedések, csokkenések
bizonylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a fokdnyvi konyveléssel és az 6vodaval. A
bevételezés soran kidllitott nyilvantarté lap mésolatat megkiildi az Ovodénak. Az egyéb
novekedések, csokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili atadas, atvétel, lopas, betdrés miatti
csokkenés) - értékcsokkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelenti a Koznevelési GAMESZ-nek,
a Koznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

6.2. Az Ovoda elvégzi az altala nyilvantartott kisértéki eszkozok és készletek év végi leltarfelvételét,

a leltirak Osszesitését és kiértékelését, és annak egy példanyat megkiildi a Koznevelési
GAMESZ-nek. A nagyértéki targyi eszkozok leltarozasat a Koznevelési GAMESZ végzi az
Ovoda kézremiikodésével.

6.3. Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak kdzremiikodésével

elkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok bizonylatolasarol. A
Selejtezési Jegyzokonyv két példanyat bekiildi a Koznevelési GAMESZ-be alairasra, majd annak
egy példanya az Ovodéba visszakiildésre keriil.
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6.4. A leltarozasi és selejtezési feladatok elékészitése és végrehajtdsa a leltarozasi ¢s selejtezési

szabalyzatok alapjan torténik.

6.5. Az allamhaztartason beliilr6l és az allamhéaztartason kiviilrol atvett pénzeszk6zokrdl, a célra adott
eléiranyzatokrdl, az el6z6 évi maradvany felhasznaldsrol a Kéznevelési GAMESZ nyilvantartast
vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeztet.

6.6. Az étkeztetésben résztvevék Osszesitdjét a targyhot kéveté honap 5. napjaig az Ovoda megkiildi
a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben részesiiloket is,
valamint a normativa elszamolashoz sziikséges felvételi mulasztasi naplok maésolatait
csoportonként.

6.7. A nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informacids rendszere (KIR) honlapjan keresztiil
teljesitendd statisztikai célt adatszolgéltatasban az Ovodara vonatkozé adatokat a Koznevelési
GAMESZ tlti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas évét megel6z6
naptari évr6l az intézmény mukodésével osszefiiggésben pénziigyi, gazdalkodasi és a
feladatellatast szolgdlo vagyonnal kapcsolatos kdzérdekil adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabélyzatban rogzitettek szerint
— készpénz-ellatmannyal rendelkezik, amelyb6l teljesitheti a kiilonb6zé készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott ellatmanyrol, vasérlasi elélegrél 30 napon beliil el kell szdmolni a
Koznevelési GAMESZ felé. Egyidejlileg egy személynél csak egy eldleg lehet.
Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozoja bankkartyajaval nem egyenlitheti ki.

7.2. A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatméanyanak, vasérlasi elélegének elszamolasa"
Koznevelési GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon végzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrol a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a K&znevelési
GAMESZ felé.

7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért az Ovoda vezetbie a felelss, és gondoskodik egytttal
a pénz biztonsagos tarolasarol.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ovoda koteles
24 6ran beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban el6irtak szerinti bankszamlara befizetni.

8. Beszamolas

A havi jelentések, negyedéves jelentések, a beszamold készitése (beleértve a mérlegtételeket
alatamaszto leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betdltése a MAK adatszolgaltato
rendszerébe a Koznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos mindén adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ feladata.
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9. Adohatosaggal kapesolatos elszamolasok

AzOvoda 6nallé adészémmal rendelkezik, az adohatdsaggal kapesolatos bevalldsokat a Kéznevelési
G AMESZ késziti el.

10. Miikadtcetés

Az Ovoda miikddtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda latja el, amelyhez
a Koznevelési GAMESZ szakmai segitséget nyujt.

Az Ovoda igényei alapjan a Kéznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelharitast, karbantartast
végez.

Az Ovoda Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatdsaért az Ovodavezet a felelds.

11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalatdba adott Onkorményzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi
CXCVI. torvényben és az Onkorményzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapit6 Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12. Bels6 kontrollrendszer és belsé ellenérzés

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetSje felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiild  kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informéciés €s kommunikacids rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Kéznevelési GAMESZ kozremiikodhet. A
belsé kontrollrendszer mitkddésével kapcesolatos szabalyzatok kialakitasa az Ovodavezeté feladata.
A monitoring rendszeren belill a K&znevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellendrzését, ezért a
Koznevelést GAMESZ Belsd ellen6rzési  kézikényve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérél sz6lo 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr).17. § (1a) pontja alapjan az 6vodavezetd egyetértésével az Ovodara is kiterjed.
Az Ovodavezeté koteles értékelni a Bkr. 1. szamt melléklete szerint a belsd kontrollrendszer
minéségét. Az Ovoda vezetSje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamolé megkiildésével
egyidejiileg kiildi meg az irdnyit6 szerv vezetdjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalisa
A Koznevelési GAMESZ szakmai utmutatésa alapjan az Ovoda vezetdje alakitja ki, keszm el és
hagyja jova az intézmény gazdalkoddsédhoz sziikséges szamviteli, gazddlkodési és egyéb

szabalyozasokat, szabalyzatokat.
14. Egyéb rendelkezések

A Felek megéllapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltak érdekében
egymassal egytttmiikddnek és a sziikséges dokumentumokat (pl. utasitasok, szabélyzatok) egymads
rendelkezésére bocsatjak.
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14.  Lgyéb rendelkezések

A Telek megdllapodnak abban. hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
¢érdckcben egymassal egytittmikadnek ¢s a szitkséges dokumentumokat egymas rendel kezésére
bocsatjak.

Jelen megallapodas megkdtésére Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytlésénck Kulturalis,
Okuatasi és Civil Bizottsaga 47/2025. (111.25.) szam( hatdrozatdban foglaltak alapjan keriil sor.
A megallapodas 2025. marcius 26. napjatdl hatdrozatlan idére sz0l. A megallapodas tartalmat
a Felek az egytittmlikodés 1apasztalatai alapjan sziikség szerint modositjak.

Jelen megallapodas aldirasaval cgyidejilleg a IFelek a koztiik 2024. januar 25. napjaval
megkatott, a 12/2024. (1.23.) szami KOCB. hatdrozattal jévahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megallapodas megsziinik, ha az dnkormanyzal az intézmény gazdasagi feladatainak
cllatasara mas koltségveiési szervet jelél ki.

A Fclek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6k jovahagydlag alairtak.

Szombathely, 2025.

Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda Szombathelyi Koznevelési GAMES?Z,
részeérdl: részérol:
- 'I. ’ ) l
5 /"“- 'y }I".' "C"' —3 |
/: Kikisy Sandorné :/ /: Sebestyénné Pethoé Andrea :/
igazgato igazgato

Ellenjegyezte a fenntartd dnkormanyzat részérol:

, /: Dr. Nemény Andras :/
Ak polgiarmester
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A SZOMBATHELYI HETSZINVIRAG OVODA
9700 Szombathely, Bem Jézsef utca 33.

A koziratokrél, a kozlevéltarakrl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvényben, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, és annak 328/2020. (VII. 2.) médositasaban, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendeletben elbirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. €vi LXVL
torvényben biztositott jogkoromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely,

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara vezetoje

L.
A szabalyzat hatalya

E szabalyzat targyi hatélya a Szombathelyi Hétszinvirag Ovodéahoz érkezett, illetve a Szombathelyi
Hétszinvirag Ovodaban keletkezett valamennyi irat kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Szombathelyi Hétszinvirag Ovodaban koznevelési
jogviszonyban 4ll6 valamennyi alkalmazottra.

IL.
A Szabalyzat alapjat képezé jogszabilyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései

o akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/200S. (XILI. 29.)
Korm. rendelet elbirdsai és modositasa

e a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatérél sz6l6 rendelet
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e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az allamhaztartasrdl szol6 t6rvény végrehajtasaro]

e 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasardl

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol

sz016 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarél

A rendelet az alabbi teriileteken szabélyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvanossaga
by A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok betartasa
¢) Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
d) A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossiga — jogszabalyi meghatarozas

Ko6zérdeki adat fogalma;

» Az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé, vagy
kozfeladatdnak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyiljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.”

Kozérdekbdl nyilvanos adat
> ,,A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kozérdekii adat fogalma ald nem
tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbél elrendeli.”

A nemzeti kbznevelési térvény (tovabbiakban: Nkt.) hdrom adatot mindsit kdzérdekbdl nyilvanos
adatnak:

> azintézmény, igazgat6i megbizasra benyujtott palyazatot,

> apalyazat részét képezé vezetési programmal kapesolatban kialakitott véleményeket,

> avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kéznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szok4sos mddon
nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. el6irasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:
> aHazirend, a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat

Ezekre a kozérdek( adatok k6zzétételére vonatkozé szabalyok vonatkoznak.

A Pedagégiai Program, Héazirend, Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat t6bb olyan szabalyozasi elem
részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz sziikségesek.
Az EMMI-rendelet meghatérozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a
jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a Hazirendet az 6vodai
beiratkozaskor 4t kell adni a sziil6knek, tovabba a Hazirend valtozasardl is tajékoztatast kell adni
nekik. Az 6vodaszéket, sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozo eljarasi szabalyok

irasbeli tajékoztatasi kitelezettség
A 20/2012. (VIII 31.) EMMI-rendelet 83. ¢-a alapjan
e agyermek felvétellel,
e agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
e agyermek elémenetelével 6sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az EMMl-rendelet mas ligyekkel kapcsolatban irdsbeli tajékoztatasi kotelezettséget ir el6:
e Az dvoda igazgatdjanak kell az els6 igazolatlan nap utdn irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a
mulasztas kovetkezményeire.
e Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMlI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kovetelményei:
A hatdrozat tartalmazza:

e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e aziktatdszamot,

e azligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét,

e azirat alair6janak nevét, beosztasat,

o anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

e az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

o adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

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

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

e A hatirozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés

megtamadasanak lehetdségérol.

Jegyzokonyvek

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabdly el6irja, tovdbba ha a koznevelési intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkakz6ssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre,
a nevelémunkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy elkészitését az intézmény igazgatoja
elrendelte.

JegyzOkonyv késziil tovabba a pedagégusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellen6rzésrol is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
e azigy megjelolését,
e az {igyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabbd az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala.
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AzEMMI-rendeletnek megfelelen a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozoé adatokat az oktatésért
felelés minisztérium iizemeltetésében 1év8 elektronikus jegyzokényvvezetd rendszerben kell
régziteni. (KIR) A tanul6- és gyermekbalesetekrd] papiralapu jegyzékényvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz8kdnyvvezetd rendszerben valamilyen miszaki ok miatt nincs
lehetdség.

A jegyzdkonyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala

Azelintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg.

Ugyirat az intézmény igazgatoja, vagy az é4ltala kijeldlt ligyintéz6 engedélyével keriilhet irattdrba.

I1I1. )
IRATKEZELES
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsdgos megérzését, hasznalatra
bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Az iigyvitel és az ligyiratkezelés feliigyeletét ellato igazgaté feladata, hataskore

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgatd
o elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabélyzatat,

¢ jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),

¢ jogosult kiadvanyozni, kijelsli az iratok ligyintézéit,

* azirattdri terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozésainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

el6készitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kérosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a

hibaelhéritas €s az anyagmentés megszervezésben,

¢ rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozadsidban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérh6z sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok 4tvétele munkanapokon a Szombathelyi Hétszinvirdg Ovoda nyitvatartési ideje alatt,
folyamatosan torténik. Minden olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

YV VY

a cimzett vagy az éltala megbizott személy;

az 6voda igazgatdja, illetve az e feladattal megbizott személy;
a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

az elektronikus levelezési rendszer.

Az dvodatitkar

YV VVVY V¥V VVY

VV VVYYVY

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

iktatast kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiilsé és bels6d kézbesitést

intézi az iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovébbitasat

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

iktatja a bels6 kezdeményezést iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbél
kiils® tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellenérzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartdsat

az igazgatd utasitdsa az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezeseket
az igazgaté utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar szamara

torténd atadasardl.

¢) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatisa

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

Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell 16 gziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato6 allapotban
val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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A kozokiratokrél, a kiozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szélé
1995. évi LXVL. torvény

Az 6vodék kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kéziratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet
vonatkozo rendelkezései. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellété szerveknek a teriiletileg
illet€kes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Kozirat

K&zirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétél fiiggetleniil a kozfeladatot
elléto szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1. melléklete hatarozza meg
a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhet iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
éviolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenstodik év végéig at kell adni a teriiletileg
illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazdssal rendelkezé dolgozoknak az intézményhez ajénlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesit6konyvvel kell atvenni a datum feltiintetésével és aldirassal. Ha a
kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez tovébbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol éllapithaté meg, tovdbba ha a kiildemény névtelen levél,
végiil, ha a feladds id6pontjahoz feltehetSen jogkdvetkezmény fiizddik (birdsagi idézés, jelentkezés
stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (boriték)
jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevé személy kdteles ellenSrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot és a
boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelslni kell, tovabba ellenérizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény felad6jat.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell a cimzettnek,
vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utén kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanudsitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztd KFT altal kifejlesztett IRMA nevii iratkezel® rendszer dltal vezérelt iktatokonyvben
torténik. Amennyiben 4j iktat6 szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagardl, és a korabbi
programban tarolt adatok teljes kor(i migraciéjarol gondoskodni kell.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo, siirgs ,,S” jelzés( iratokat.

Az iktatéprogramban az alabbi adatok rdgzitésére keriil sor:
a beérkezés ideje, mddja,

az iktatdszam, az iktatds idépontja,

adathordozo tipusa,

a kiild6 adatai, a cimzett adatai,

mellékletek szama, tipusa

VVVYY
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az lgyintézd neve,

az irat targya,

el6 és utdirat iktatészama

kezelési feljegyzések, intézés hatarideje, intézés maddja, elintézés 1dépontja,
az irat holléte.

irattari tételszam

irattarba helyezés.

YVVVVVYVYY

Az elektronikus iktatokdnyv biztositja az ligyirat targya, illet6leg az iigyfél neve és azonositd adatai
alapjan (név és targymutato) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zéart, emelkedd sorszamos
rendszerben keriilnek kiadasra és nyilvantartasra. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat a f8szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a kdvetkezé alszamra keriil
iktatasra.)

Az iktatds soran az iratra - az egyértelmi azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az alabbi
adatokat:

e iktatoszdm

e iktatds datuma

o ligyintézd neve.

Az iktatds id6pontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat, rogzitésre kertl.

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatisnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal el6irtakat, kiegészitve a torlési, javitasi,
hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolas
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitisa érdekében az eloiratot csatolni kell
az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat tartalmuk megbrzésével,
naplézéassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel jra.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazéasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokényvnek, azok adatdlloményainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasinak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tikroz6, az elektronikus ligyintézés
részletes szabdlyairdl sz616 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztet6 nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat
idébélyegzidvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tizbiztos

helyen kell tarolni
Amennyiben 1jj iktat6 szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol és a kordbbi programban
tarolt adatok teljes k6rii migraciojarél gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott tizenetek
funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az eljarés sziikséges!
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Iktatdsra nem Keriild iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok stb.), illetve személyiségi jogokat sértene,
vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és
az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:
» arekldmanyagokat, tajékoztatokat, iidvozl6 kartyakat,
» ameghivokat,
+ abemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
+ avisszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

« konyveket, tananyagokat, nem szigoru szamadast bizonylatokat

« nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

« munkaligyi nyilvantartasokat

« anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

+ kozlonyoket, sajtétermékeket

« visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

« iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott tigy jellege nem kivetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot, akkor az
telefonon €s személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a jovoben mar
elektronikus levél forméajaban, vagyis egy egyszerli e-mailben is elintézheti az adott iigyet. Egyéb
esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az 6vodéaban elkészitett dokumentum
kiadményozasara az igazgat6, a helyettesitési rend szerint az igazgatd-helyettes, illetve a
munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott 6vodapedagdgus jogosult.

Az évoda 4ltal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:

e az ovoda nevét, székhelyét,

e az iktatészamot,

e azligyintézé megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét,

e az alair6 nevét és beosztasat, az 6voda kdrbélyegzbjének lenyomatat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, atvételének napja megallapithato
legyen.

A kiadvéanyok (kiildemények) tovabbitisa a cimzetthez
a.) Kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként
és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.
b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézé koteles az iraton

utasitast adni.
c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a

kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.
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Szamitogépes alkalmazdsok

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatillomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

Elektronikus levelezé és belsé informatikai rendszer: OFFICE 365

Hozzaférési jogosultsaga van az é6vodaban kdznevelési jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottaknak

Elektronikus iktatorendszer: IRMA—>Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezetd, 6vodatitkar
A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer. KIRA

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, és 6vodavezetd helyettesek

Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgal6 rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatdnak

Etkezés megrendeld program: JAMY = Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiil6nitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus elbirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok
kiosztasat, illetve megvonasat a vezet6i jovahagyasa utan a rendszergazda segiti.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

1. A szervezetnél cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkez6k sajatkezli alairasdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

2. Tilos iires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

3. A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti haszndlataért és biztonsagos
Orzéséért.

4. Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak:
o Ko&kosy Sandorné - igazgatod
e Tavasz Csilla - igazgatohelyettes
e Baranyai Katalin- 6vodatitkar

5. A bélyegzot:

e csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznélhatja
e ahivatali id6 befejezése utan és a hivatali helyiségb6l valo eltdvozas utan koteles elzarni
¢ munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni
e ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni
Irattarozas, selejtezés
Irattarozdas

Az egységes irattari tervet a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szabélyozza.

Elhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadoméanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratokat. Az atmeneti
irattér a szervezeti egységeknél talalhato.
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Az atmeneti (operativ) Irattdrban az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben
(irattari jel szerint, vagy szamsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és
visszakereshetdek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi kelett, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként €s irattari
Jjelenként kotegelve minden év januar 31-ig kell a k6zponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatdprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekr6l készitett szamitégépes lista
alapjan kerlilnek 4tadasra a kézponti irattarba.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és
azonositojukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezelé koételes az iratokat atvizsgdlni abbél a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, alloméanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha
ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbdl

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérével.

Az iratokat kizar6lag a k6zponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az atvételt
igazol6 iratkikéroket az irattarban évenként leflizve kell tarolni €s 5 évig meg kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tld lapot az irattarba az tigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

A kozponti irattdr kezel6je koteles gondoskodni az iratkikérék rendszeres feliilvizsgalatarol,

amennyiben a hataridd letelt és az iktaté nem jelezte a tovabb csatolast, az tigyintézét fel kell
hivni az ligyirat visszaaddsara.

Iratok 6rzési ideje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ett6] az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsagos drzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az irat6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan
tarthaté, megfeleléen megvilagithat6, levegbje cserélhet, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilheté, a kiviil tamadt tiizt6l és er6szakos behatolastol védett, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott vasbol vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerll elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket kell hasznélni.

Erre a célra legmegfelelébbek a specialis irattarold dobozok. A maradand6 értékii iratok taroldsa
lehetéség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelel6en kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a
tarolasbol adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informdciok
hiteles masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarél vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi céli masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. A masolatoknak az irattartdl eltérd
kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.
Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol felil kell vizsgalni.
Selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért a vezetd felelds.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésré] a selejtezési bizottsag altal alairt 3 példanyos jegyzékodnyvet kell
késziteni, amelynek 2 példanyéat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jévahagyasa céljabol
meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzokonyv adatai:

> aselejtezési jegyzokonyv felvételének helye és ideje

» aselejtezést végzok neve,

» az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

> a kiselejtezésre kertil6 iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, kép- €s
hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozdk esetén az adathordozé
feltiintetésével,

> aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszeriiségrol és hiteles alairasaik.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utan szabad elvégezni. A megsemmisitésrdl a
szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az
iratok megsemmisithetéségét a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyéra irt zaradékkal engedélyezi
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A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra
kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.

Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsd szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok atvételével
egyidejlileg a megsemmisitést végzé szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével t6rténd megsemmisités tényérdl igazolast allit ki.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben fel kell tiintetni. ,,A megérzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt 6rzési idét az tigyirat
lezéraséat kovetd naptdl kell szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok méta adatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul toérolni kell az
adatallomanybol.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyz8kényvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit.

A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kodzlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalédott iratok helyreallitasanak
lehet0ségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreéllitasara, a
kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az
adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapt nyomtatvany.

Az 6voda a kivetkezé dokumentumokat az OviKrétaban vezeti
» Felvételi elojegyzési napld, felvételi és mulasztasi napld, 6vodai csoportnaplé, gyermek
fejlédését nyomon kévetd dokumentécio és az 6vodai térzskonyv,

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése az OviKrétiban:

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét, a nevelési
¢évet, a napl6 megnyitasanak és lezardsanak id6pontjat. A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor
fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat, a kijeldlt 6voda megnevezését,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

annak az 6vodénak a megnevezését, ahové a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolesédei vagy 6vodai ellatasban,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat, a felvétellel kapcsolatos fellebbezés
idépontjat és iktatészamat,

YVVV VYV
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> a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit, a felvételi elbiralasanal figyelembe
vehetd egyéb szempontokat, az 6vodavezetd javaslatat,

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése az OviKrétaban: az 6vodapedagégus feladata.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosit6jat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza

a) a gyermek napl6é béli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszerl tarto6zkodast
megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi €s éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakért6i bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo6 feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobol térdlni, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

Az 6vodai csoportnaplé vezetése az OviKrétaban: az 6vodapedagogus feladata.

Az é6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan vezetett dokumentum, mely a
neveldémunka tervezésének dokumentélaséra szolgal.
Nevelési év végén a csoportnapldt, a nyomtatasat kovetden:
> el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzojével, keltezni kell
a nyitas és zaras idejét
> a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany;”
> a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF forméban, nevelési évenként elkiilonitett
mappaba kell menteni
> a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozdé jogszabélyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a nyitds €s lezaras helyét és idOpontjat, az
ovodavezetd alairasat, az 6vodai kérbélyegz6 lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a hdrom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényl
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsddések voltak,

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat €s a tevékenységeket,

¢) a hetente 1smétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

49



f) nevelési éven beliili iddszakonként

¢ anevelési feladatokat,

% aszervezési feladatokat,

*» a tervezett programokat és azok idépontjait,

“ a gyermekek neveléséhez szitkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programijaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

s az értékeléseket,
g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt
h) feljegyzést a csoport életérél.

Az 6vodai térzskonyv
» Az 6vodai térzskonyv vezetése az OviKrétaban: az 6vodavezeté vagy az évodavezetd
helyettes feladata.
» Az dvodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idSpontjat, az évodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkorményzati, nem nkorményzati jelleg, nevel-
e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként miksdik-e, a
gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férhely és a sziikséges férShelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamét, az dvodapedagbgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti €s a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betsltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes tertilet, a beépitett - és az udvar teriilete),

1) az 6voda épuileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szdma, a felvjitdsok adatai),

j) kimutatdst az 6voda helyiségeirél (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatdsat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési évenként,

1) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét, a
vegzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati idS kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
id6épontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticié az OviKrétaban:
> Az gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
> A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié a gyermek fejlédésérs] folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
utemét, a differencialt nevelés irdnyat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
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c)a gyermek fejlodésének mutatédit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedag6giai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egycb
megfigyeléseket, ha a gyermeket szakértéi bizotisdg vizsgalta, a vizsgalat megdllapitasait, a
fejlesztést végzod pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakért6i bizottsag felilvizsgalatanak megallapitésait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szold feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése az OviKrétiaban:
> Az oOvodapedagégus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Iratbetekintés, masolat készitése
A betekintésre €s masolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilondsen:

> 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel dsszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol
az &ltalanos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény;
az ad6zas rendjérél szolo 2017. évi CL. tv;
a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIIL tv.
az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)
a panaszokroél és a k6zérdekii bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. tv.
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szol6
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

YVVY
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Zaro rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabdlyzat 2022. janudr 1-jén 1ép hatalyba. A hatélya kiterjed az intézmény valamennyi €rintett
dolgozojara.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2024. januér 1.

Igazgatd
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Ixrattari
tételszam

1.

Irattari terv

Ugykor megnevezése

V ezetési, igazgatasi és személyi iigyek

10.
11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tligyek

16. Naplok

17. Pedagogiai szakszolgélat

18. Sziil6i munkakozosség

19. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok

20. Gyermek- és ifjusdgvédelem

Gazdasagi ligyek

21, Ingatlan—nyilvéntartés, -kezelés, _-fenntartés, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas

23. Leltar, all6eszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai

26. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye

HN = Hatérid6 nélkiil helyben 6rzend6

sz. melléklet

Orzési idé

(év)

HN
HN
50
10
10
10
10
10
10

50
10

20
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2. sz. melléklet

Ugyiratpétlé
AZ UGYITal SZAMA: cnmvissamars s i e s S s s vy S 3a s S e s A s
AZ UZYITAL TATZYA! ..oensmemmmensmmnsommamenmamnmmane s mnsios Sotamsinis o oo s 48 56 4084055 babwonaRaTas
Az ligyirat irattdri JEle: .....coiieiiiii i e e e e RS S R i
Az ligyiratot kérd — az tigyiratba betekinteni szdndékoz6 —neve*: ............ooooiiiiinnn
Az tgyirat

— kiadasat

— betekintésre torténd atadasat*

engedelyezd alafrdsa:  .....oiiieiiiiit e e
Az tigyirat kiaddsanak 1dOPOmnt]a: .....c.oveuinriniiniintieree e
Az ligyirat visszaadasira megjelolt hataridd: .. cresssimmmsnsensseesimssmsemmimmemmsnssmares

Az ligyiratot atvevo (betekintésre atvevo):
L3 PO

AT ASa, oot R LAY A S NP R R

* A megfeleld sz6veg aldhizando
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ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
SZABALYZAT
OM: 036460

Elfogadta: NevelGtestiilet
Szombathely, 2024. 01. 01.
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TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK.

KOZNEVELESI DOLGOZOKRA VONATKOZO ADATKEZELLS.
A GYERMEK ADATAINAK KEZELESE TOVABBITASA
ZARORENDELKEZESEK

=1 S |09

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A Szabailyzat alapjat képezé jogszabalyok

> A Nemezeti koznevelésrol sz616 2011.CXC. térvény,

» A Nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarél szolé 229/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet,

» A nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

> Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvény,

> Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

12. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:
Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme, nyilvantartasa,
tovdbbitdsa, a nyilvanossagra hozatal intézményi rendjének megallapitdsa, valamint a
mindezekkel 6sszefliggé adatvédelmi kovetelmények meghatarozasa. Ezeken tilmenden az
Adatkezelésben és védelemben érintett személyek tdjékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos tényr6l.
Hatidlya: A szabalyzat hatélya kiterjed Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda, vezetd - és nem
vezetd beosztasu neveld munkat ellatd alkalmazottaira,
(6vodapedagogusok, neveld munkat kozvetleniil segitd dajkdk, pedagdgiai asszisztens,)
f6allast egyéb alkalmazott, (6vodatitkar), valamint az intézményben megbizasi szerz6déssel
foglalkoztatott gyogypedagdgusokra, logopédusokra, valamint az 6vodaba jaré gyermekekre.

2. KOZNEVELESI DOLGOZOKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatokon végzett bdrmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy példiul gyijtése, rigzitése, felvétele, rendszerezése, tdroldsa,
megviltoztatisa, felhaszndldsa, tovdbbitisa, nyilvinossdigra hozatala, dsszehangolisa vagy
dsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése, és megsemmisitése, valamint az adatok tovdbbi felhaszndldsdnak
megakaddlyozdsa.
Adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes adatai rogzitésre
keriilnek, amelynek kiovetkeztében az megismerhetévé, hozzdférhetévé valik.
Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozé adattal végzett bdrmilyen miiveletet
értink.
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Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék, (példaul ujj-vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Az adatkezelés legfontosabb alapelve: Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog
gyakorlésa és kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabdlyai:

> Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

> Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Adatkezelés csak a cél megvalosulasdhoz sziiksége mértékben és ideig torténhet.

» Az adatszolgéltatas — dnkéntes vagy kotelezd — jellegét az adatfelvételt megeldzéen
ismertetni kell. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg kell jel6lni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt.

> Adatkezelés soran az adatokat csak a megjeldlt célra szabad felhaszndlni.

> Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban dallanddan, az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, biztonsdgos mddon kell megvaldsitani.

» Sajat elhatdrozas, dontés alapjan intézményiink semmilyen személyes adatot nem
kezel.

Az adatfelvétel és adattarolds joga azonban nem jelenti az adatok szabad felhasznaldsanak jogat, €s
kiiléndsen nem jelenti tarolt adatok illetéktelenek részére torténé hozzaférésének biztositasi jogat.

2.1. Felelosség a kiznevelési jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

A koznevelési intézményben a kéznevelési jogviszonnyal osszefliggd adatok kezeléséért, gyiijtéséért,
tarolasaért és kiadasaért felelosséggel tartozik:

» Az intézmény igazgatd

> A személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremikdé alkalmazott;

> Sajat adatainak kdzlése tekintetében a kdznevelési dolgozéd

Az intézmény igazgato felelds:

A szabalyzat megismerhetdségéért;

A kodznevelési jogviszonnyal dsszefiiggd adatok tarolasaért, védelméért, kiadasaért, az ide vonatkozo
jogszabalyok betartdséért;

Az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzatban rogzitett el6irdasok megtartasaért, és ezek ellenbrzéséért,
ha sziikséges valtozdsok bevezetéséért;

Az adatkezelésre — és tovabbitasra jogosultak kérének megnevezésére;

Az adatgytijtés-tarolas- €s kiadas rendjéért, kezeléséért;

Eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6 helyben kezelheté panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettekkel kozolnie kell, hogy adataikat az intézmény kezelni
fogja. Ez a tajékoztatds kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara, az ezek kezelésére jogosult
személyre, az id6tartamra, valamint, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az 6vodanak minden 4ltala kezelt személyes adattal dsszefiiggésben tdjékoztatdsi kotelezettsége van
annak a részére, akire az adat vonatkozik. Amennyiben megkeresés érkezik az altalunk kezelt
barmilyen adat tovabbitasardl, miel6tt ezt megtennénk az adat ,.tulajdonosat” tajékoztatnunk kell.
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Az adatkezelés korldtozdsa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbitd jelzi, a személyes adat kezelésénck
lehetséges céljat, idotartamat, cimzettjeit, az adatkezeléssel kapcsolatos jogok korlatozasat, vagy mas
egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a korlatozas ezekre is vonatkozik, meg kell tagadni a
tajékoztatasnyujtast. Ellenkezé esetekben az intézmény a legrévidebb idén beliil kételes teljesiteni az
adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet.

Az igazgald, a helyelles és az ovodatitkar felelés az intézményi adatok kezeléséért, az intézményen
belili feldolgozas és tovabbitas soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért. Feleldsségiik tovabba
az intézménykotelezd, a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsok vezetése, a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében
(OSAP) eldirt adatokat szolgaltatni.  /Nkt.41. §/

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koéznevelésrol szolo térvény szerinti nyilvantartas tartalmazza:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés. A személy
kiiléndsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetve vagy kozvetleniil - azonossagra jellemzé
tényezd alapjan azonositani lehet.

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

A személyes adatokat:

Név, anyja neve, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;
Lakohely, elérthetdség, addazonosito;

Oktatési azonositd, pedagogus igazolvany szdma;
Elektronikus levelezési cim.

YV VYV

Munkaviszonyra, kdznevelési i jogviszonyra vonatkoz6 adatokat:
> Végzettségre, szakképzettségre vonatkoz6 adatok (felsdoktatdsi intézmény neve, diploma
szama, végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga)
> Munkakér megnevezése; munkaltaté neve, cime, OM azonositdja;
Munkaid6jének mértéke, munkaidé kedvezmény) munkavégzés ideje, tGlmunkaideje, munkabér,
illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozas és annak jogosultsaga;
Szabadsag, kiadott szabadsag;
Tart6t tavollét idGtartama;
Az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcime;
Besorolasa;
Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
Jogiszonya kezdetének ideje, megsziinése jogcime, ideje;
Jogviszonya, munkaviszonya id6tartama;
Igazgatdi beosztasa;
A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

YVVVVYYVYYVYY
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Elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatai koziil:

Szakmai gyakorlat ideje;

Esetleges akadémiai tagséaga;

Munkaidé kedvezményének ténye;

Mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatrideje;
Mindsit6 vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontja, a mindsitd vizsga
€s a minositd eljards idépontja, eredménye;

> Az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megéllapitasai.

YV V VYV

A koznevelési alapnyilvantartis rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a koznevelési dolgozo
koznevelési jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A koéznevelési alapnyilvantartdas adatkorén kivil — a térvény eltéré rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglakoztatashoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésére hivatott
részére. Az intézmény igazgatdé minden év augusztus 15.-ig megkiildi a megyei
Korményhivatalnak a pedagdgusok névsorat és oktatasi azonositdjat.

2.3. A koznevelési adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az Gvoda igazgaté az Ovodatitkar
kozremiikodésével végzi. A magasabb vezetd beosztisu igazgatd tekintetében a koznevelési
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntarté végzi.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

> A koznevelési jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megéllapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

> A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a dolgozé irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatésag dontése, illetve jogszabdlyi rendelkezés;

> A koznevelési jogviszonnyal 6sszefiiggh adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg;

» Az alkalmazottak irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartdsaval megel6zden torténjen meg.

2.4. A koznevelési alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Adattovdbbitds: valamely adat hozzdférhetévé tétel meghatdrozott harmadik személy szdmdra.
Lényegtelen, hogy ez hdny adatrdl sz0l, és hdiny szervezetnek, személynek tessziik hozzdférhetdvé.

A Koznevelési Torvényben meghatérozottak szerint lehet csak személyes adatokat kozolni a
fenntartdval, bir6saggal, rendérséggel. Kifizetéhelynek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
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Intézménylink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelybdl nem tiinik ki, milyen
térvényi felhatalmazas alapjan, milyen célra kérik az adatokat. Adattovabbitasra az intézmény
igazgatdja vagy az altala meghatalmazott jogosult.

Az alapnyilvantartas elektronikus tton van vezetve. A szamitogépen vezetett adatokat minden
évben kinyomtatjuk €s a kiilon erre a célra Iétrehozott dossziéban taroljuk.

Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:
> Csak a foglakoztatdssal;
> A foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok, kedvezmények, Kkotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével;
Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével;
Nemzetbiztonsagi okokbdl;
A Koznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
A célnak megfelelé mértékben — és kototten kezelheti.

YV V VYV

Az 6voda alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is tovabbithatd
az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzése (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovabbithat6 adat:
> A pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol, a
személyi adat-€s lakcimnyilvantart6 szerv részére;
» Kormanyhivatal részére az orszdgos pedagégiai szakmai ellendrzés, illetve a
pedagdégusok minésitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat statisztikai célra
felhasznalhatdak, de csak abban az esetben, ha személyazonositasra barmilyen modon alkalmatlanok.
Kiilonleges adatnak min6siil a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partdllasra a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
tagsagra, a szexudlis €ltre vonatkoz6 személyes adatok, valamint a biiniigyi személyes adatok. Ezek
az adatok csak abban az esetben kezelhetdek, ha az érintett irdsban hozzajarul.

Kotelezd adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe lehetséges, ha az térvényben
kihirdetett nemzetk6zi szerzédés végrehajtasdhoz, az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog
érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsig a bilincselekmény megel6zése vagy
iild6zése, illetve honvédelmi érdekébs] indokolt.

Nem tekinthetd személyes anyagnak az olyan adat, amelyb&l nem lehet visszakdvetkeztetni az adat
mogott 4llé személyre, személyekre. Ekkor nincs akadalya statisztikai célbdl, kutatomunka soran
feldolgozasnak.

A szamitdgépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:
> Az alkalmazottak adatainak elsé alkalommal t6rténé felvételekor, hogy aléirasaval
igazolja, az adatok valodisagat;
» A dolgozé athelyezésekor;
> A koznevelési viszony megsziinésekor.
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A szadmitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kéznevelési jogviszony megsziinése és
végleges athelyezés esetén t6rélni kell az alkalmazott személyes azonositoé adatait. Statisztikai
szempontbol a személy azonositasara alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatoak. Az adatokat
védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstél, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kbznevelési nyilvantartas technikai védelmére
vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A koznevelési alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adatokat a kdznevelési alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanosségra lehet hozni. A k6zérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél
tajékoztatas nem adhatd. A koéznevelési dolgozd személyi anyagét az athelyezéshez kapcsolodd
kivétellel kiadni nem lehet. Az évoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben
meghatarozott esetekben és célra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul¢ {rasbeli hozz4jarulasaval
hasznalhat6 fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek. Az adattovéabbitas az irasos megkeresésre
postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadé kényvvel torténik. Intézményen beliil
papir alapon, zart boritékban.

Adattovabbitdsra az 6voda igazgatoja jogosult.

Az ovoda nyilvantartast vezet az adattovabbitasokrdl, azok jogszerliségérdl, a jogszerliség
ellendrizhetdsége, és az érintett tajékoztatasa céljabdl. A nyilvantartasnak tartalmazza a tovabbitas
idOépontjat, jogalapjat, cimzettjét, a személyes adatok kdrének meghatarozasat.

2.5. A koznevelési alkalmazott jogai és kiotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve javitasat.

Téajékoztatast kérhet a személyes adatok kozlésér6l, a személyi iratokba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd tovabbitasarol. A dolgozé
az altala szolgaltatott adatainak helyesbitését, vagy javitasat irasban kérheti az 6voda igazgatdtol.
Az alkalmazottat terheli a felelésség azért, hogy az altala — a munkaltat6 részére - bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, és a valdsagnak megfeleloek legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyole napon beliil kételes irdsban tajékoztatni
az igazgatot, aki harom napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Koznevelési szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kéznevelési jogviszony Iétesitésekor (ide értve a
kéznevelési jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is) fennélldsa alatt megsziinésekor,
illetve azt kbvetOen keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A koznevelési allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiilonitve kell kezelni, iktatni.
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A személyi iratok k6rébe az alabbi iratok tartoznak:
> Személyi anyag iratai; koznevelési jogviszonnyal dsszefiiggd iratok;
> Koznevelési alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas);
> Koznevelési alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat
tartalmazd iratok;

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek i adatok
nyilvanossagardl szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7.  Személyi iratkezelés

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

nyilvantart6 rendszer miikodtetése az dvodatitkar kbzremiikodésével az igazgatd feladata.

A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a kdznevelési jogallasrol szolo

térvényben meghatarozott személyek, azaz:

A koznevelési alkalmazott felettese;

A torvényességi ellendrzést végzo szerv; a mindsitést végzd szerv;

Munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;

A koznevelési alkalmazott ellen irdnyul6 biinteteljardsban nyomozd hatdsag, az

ligy€szség, és a birdsag;

Illetmény — szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal magbizott munkatarsa

feladatkorén beliil;

> Adodhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv €s a munkavédelmi szerv.

YV VY

v

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatalyos
rendeletek iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

A koznevelési jogviszony 1étrehozasanak elmaradésa esetén a kdznevelési alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:

Koéznevelési alapnyilvantartas;

Palyazat, vagy szakmai 6néletrajz; erkélcsi bizonyitvany;

Iskolai végzettséget és a szakképzettséget tanusitd oklevél masolata;
Tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata;
Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
Kinevezés és annak modositasa;

Igazgat6i megbizas és annak visszavondsa; cimadoményozas;
Besorolés iratai, koznevelési jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
Athelyezésré] rendelkezd iratok;

Koznevelési jogviszonyt megsziintetd irat;

Hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

Koéznevelési igazolas masolata.

VVYVVYVVYYVVYVYYYVY
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A személyi anyag tartalmaban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

> A koznevelési jogviszony létesitésekor a kdznevelési alapnyilvantartassal egyiitt dssze
kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezéseinek
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

> A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgy(jtében kell 6rizni.

» Az clhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idGpontjat. A személyli anyagnak egy
betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jeloini kell a személyi anyagba betekintés
tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s id6pontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell
kezelni. A k6znevelési alkalmazott személyi anyagaban, egyéb személyi iratokba, illetve
az alapnyilvantartasba csak a Ko6znevelési Torvényben meghatarozott személyek a
,,betekintési lap” kit61tését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szo616 torvényben foglalt eseteket.

> A koznevelési jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattarazni. Az iratokat az iratari tervnek megfeleloen kell elhelyezni, de elétte a
tartalomjegyzékben fel kell tiintetni az irattirazas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
koznevelési jogviszony megszlinésétol szamitott tven évig meg kell rizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes adatai
rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetévé, hozzdférhetévé valik.
Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen miiveletet
értiink.

A Gyermek jogairdl sz616 egyezmény alapjan a kiskora véleményét az 6t érintd kérdésekben be
kell szerezni, elsésorban sziilé1 hozzajarulas formajaban.

3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda igazgatdja felelOs a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelési ellenbérzésért. Az 6voda igazgatd -helyettes a technikai dolgozok, az dvodatitkar
munkakorével kapcsolatos adatkezelésért tartozik feleldsséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato - és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a Kdznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol pedagogiai, gyermekvédelmi, egészségligyi célbdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.
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A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki adatokat Iehet nyilvan

tartani:

> Személyes adatok; az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

> A gyermek oktatasi azonositd szama;

> Az o6vodai fejlédéssel kapesolatos adatok;

> Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok;

> Sziilgje, torvényes képviselGje adatai; a sziil vagy térvényes képviseld altal kozolt
a gyermek nemzetiségi hovatartozasardl szolé adatok;

» Gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

> Mulasztassal kapcsolatos adatok; felvétellel kapcsolatos adatok;

> Jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

» Nem magyar allampolgér esetén jogcim, okirat megnevezése, és szama.

3.3.  Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

» Az dvoddba jar6 gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasarol szold
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan. Az dvodas gyermekek szamara oktatasi
szamot kell igényelni az 6voda megkezdését kvets 6tddik napon.

»  Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgaltatas: az intézmény oktober 1.-jei allapotanak
megfelelden, az adott nevelési év oktdber 15-ig a KIR felé statisztikai céllal adatokat
kozdl. A kozolt adatok valosagaért az intézmény igazgatd a felelds.

> Koznevelési intézmény kozzétételi listja.

> Az intézmény minden év oktdber 31.-éig a KIR tajékoztatérendszerébe adatokat
koteles megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen idépontig koteles atvezetni.
Az adatok kizarélag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizéarolag
statisztikai adatokat tartalmazhat.

34. Az adatok tovabbitiasa

Adattovabbitds:
» az adatot meghatdrozott harmadik személy részére hozzdférhetévé tessziik.

Lényegtelen, hogy ez hdny adatrdl szol, és hdany szervezetnek, személynek tessziik
hozzdférhetdveé.
> Adattovabbitasra csak az 6voda igazgatdja jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Térvényben meghatarozott célbél tovabbithatéak az

6vodabol:

» Fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, onkormdnyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

> Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.

» Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, illetve az iskoldnak.

> A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;

» Az egészségiigyi feladatot ellaté intézmények, a gyermek egészségiigyi éllapotanak
megallapitasa céljabol;
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Nem szikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda igazgatdja a gyermekek védelmérol szold torvényrendelkezés alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszély helyzetbe keriilhet, vagy kertilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

> Az 6vodéban adatkezelést végz6 igazgato, ovodapedagogus az adatfelvételkor koteles
tajékoztatni a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelez6. Kéotelezd
adatszolgaltatds esetén koz6ni kell az ide vonatkozd jogszabalyt.

> Tajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodanak a sziil6 felé beiratkozaskor. Téjékoztatni
kell a sziilét, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartdsba veszi. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrél, van sz6, - térzskonyv,
csoportnapld, felvételi-€s mulasztasi naplo. Tudnia kell a sziildnek, hogy az adatok
rogzitésre keriilnek a kozoktatds informatikai rendszerébe és megkiildésre keriil a
tarsadalombiztositasi szerv részére.

> A felvételi elojegyzési napldba az adatokat jelentkezéskor az 6voda igazgatoja, illetve az
6vodatitkar veszi fel. A felvételi eljegyzési napld biztonsagos kezelésérél az dvoda
igazgaté gondoskodik. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi
¢s mulasztasi naplot gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

» Az 6vodai foglalkozasokrél az dvodapedagdgusok foglalkozasi — csoport — naplot
vezetnek. A felvételi, mulasztasi és foglakozasi naplo a gyermek 6vodai fejloédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe
tartozo adatok biztonsagos kezelésérol €s 6rzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus
gondoskodik: az iratokat az e célra rendelkezésre allo szekrénybe zarja el.

> A gyermek balestekre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikédik a munka é€s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgus.

> A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz
szlikséges adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkér €s a gyermekvédelmi felel6s.

> Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

> Az irattari 6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagégiai szakszolgalati iratok és a
gyermek ellatésa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3
¢v a hatdlyos rendelet szerint. A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a
gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

» A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitisa az igazgatd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kitelezettség

Az évoda igazgatét, az 6voda igazgatd helyettest, az 6vodapedagdgust, tovabbad mindazokat, akik
esetenként kozremikodnek a gyermek feliigyeletének elldtadsaban, hivatasuknal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, tdjékoztatdsokra vonatkozdan, melyrdl a gyermekkel, sziilokkel, vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.
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A gyermek sziildjével koz6lheté minden, a gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat stlyosan
sériené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérli vagy veszélyezteti a
gyermek €rdekét, ha olyan kértilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcesi fejlodését gatolja, akadalyozza, és ha mind ezek
bekovetkeznek, ezek a sziil6i magatartas kdzrehatdsdra vezethetdk vissza.

A ttoktartasi kotelezetiség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozotti a gyermek fejlédésével Osszefiiggé megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség
azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A litoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadéasat az dvoda
igazgat6 kezdeményezheti irdsban.

A kezdeményezésre az 6voda igazgaté részére javaslatot tehet az dvodapedagdgus. A titoktartdsi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nyilvantartasara és azok tovabbitésara.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekrél adatok nem kdzolhetok.

4. ZARO RENDELKEZESEK
Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba lépésének idépontja: 2018.januar 01.
A szabalyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény kordbbi Adatkezelési
Szabalyzata.

A szabélyzat hatalyba marad a kovetkezd feliilvizsgalatig: 2021. junius 30

Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil modositjuk szabélyzatunkat.

Szombathely, 2024. 01. 01.

Elfogadta a nevel6testiilet: ( &,u@@ /QJUQ ~

Tavasz Csilla
A neveldtestiilet nevében

Szombathely, 2024. 01. 01.

"\
Jovahagyva: : gﬁb‘bég

Ko6kosy Sandorné
Igazgato

Szombathely, 2024. 01. 01.

65



3. szamu melléklet

_ Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda

Szerv megnevezése

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztds) (név,
beosztds) - (név, beosztds)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)
A munka megkezdésének id6pontja:  (ddtum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabélyok':

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelslt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f

P.H.

4. szamu melléklet

1 Az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabdlyok, normak felsoroldsa ellenérzé igazgaté alairdsa A
selejtezési jegyzbkonyvet 3 példinyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az illetékes levéltdrnak kell
megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt szivegii bélyegzd lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedélyt. Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokat (papirgydr) vagy
véllalkozékat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer
biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz

csatolni.
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SZOMBATHELYI HETSZINVIRAG OVODA
ELJARASRENDJE
OVODAI GYERMEKBALESETEK ESETEN

Kiegészité magyarazat gyermekbalesetek esetére

1.

LEletet veszélyeztetd, vagy maradando egészségkarosodas veszélyével jard (kiils6 vagy belsd)
vérzés” Kiilso, stlyos vérzésnél sebbdl iiriil spriccelé és/vagy béségesen folyéd Kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivos bér, gyengén tapinthato pulzus,
alacsony vérnyomds, djulds, eszméletvesztés. A belsé vérzés gyanujat a hasat ért nagy energidja
lités, a kemény, fijdalmas has vetheti fel.

,Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jaré allapotok™ (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai halal).
Keringésmegallisra (klinikai haldl) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt nem
tapasztalunk mellkasi mozgésokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba keriils, és azt
részlegesen/teljesen elzar6 idegen anyagok fulladast idéznek el6. Részleges az elzarddas, ha még
kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzdrodds, ha mar erre képtelen. Atmeneti agyi
keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez vezet, melyet ajuldsnak (syncope) hivunk.
+Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- hdztartas életveszélyes
zavarai” Leggyakoribb a cukorhdztartds zavara, mikor a normalistél (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor érték. Ionhdztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlédé hanyas/hasmenés
allapotaiban fordul eld.

,»K&zponti idegrendszeri kompresszi6 veszélyével jard korképek (Pl. agyddéma, fejfajas, szédiilés,
tumor, gyulladas, fejlodési rendellenesség, trauma)” A hirtelen jelentkezé, nagyfoku
fijdalommal jelentkez6 fejfajas gyanujel. Ha hozza tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy
megelozoen fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.
»Eszméletlen éallapotok™ Barmilyen kivalté okbodl fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél
légzést tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.
»Status epilepticus és tiineti gorcsrohamok™ Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra
kiterjed6 megfesziilés/goresds rangatézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kévetéen

vizsgaljunk 10 masodpercig légzést!

67



10.

11.

12.

13.

Késziiljiink fel, hogy a ment6 érkezéséig ismétl6dhet, akar tobbszor is. Amennyiben ismétlédnek
és kozottiik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a géresroham, amely minimum 5 percig tart a
szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

»Szepszis” Tobbszervi clégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomas, szaporabb pulzus), és a zavartsag, lazas
allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

,,Sokk megel6z6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxias allapotok, szisztémas
¢s poliszisztémads autoimmun betegségek krizis-allapotai”

Allergénnel torténd talalkozas utan kialakulo életveszélyt okozo gyors lefolydst immunreakcio.
Légzési tiinet (zihalo, és zajos), bortiinet (testen csalankitités,) keringési tiinet (szédiilés, 4julas),
gyomor, bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gorcsok, hasmenés) kérjeleit tapasztaljuk.
,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejové heveny életveszély”

Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaju sériilések és kevésbé jelentos
kiils6 vérzések eseteiben is gondoljunk ment6hivasra.

,,Akut 16gzési elégtelenség, 1égut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest, fulladés)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten erdlkodé a légzés gyermekek
esetén mindig gondoljunk elészor fulladast okozé légiti idegentestre! > Lasd még 2. pontban
»Mérgezések”

Hiritsuk el a tovibbi mérgezédést! Ovijuk magunkat és kornyezetiinket! Mérgezé anyaggal

(n6vény/gyogyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik fel, hogy mi/mikor/mekkora
mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanu
esetén is kérjiink segitséget!

Amennyiben lehet, készitsiink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és érizziink meg mintat! A
teendd a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kivessiik a mentésiranyité tandcsait!

,,Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezé, nagy fajdalommal, goresokkel jard kérképek
(PL. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek ciszta megrepedése,
tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv, epegores, vesegores, vérvizelés)” A
nagyfoki hasi fijdalom barmilyen okbél adédéan szaksegitséget jelent.

Egés-fagyas (IIL-IV. foku és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életminéség szempontjabol
kiiléndsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érint6)”

Hiritsuk el az égés okat (forré folyadék/fiist, nyilt ldng)! A hélyagos (II. fokt), sebbel (II1. foku)

jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget! Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos
orrlyukak/szaj/nyelv) vagy nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten
(minimum 10 %-ban IL-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy

azt a tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.
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14. , Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymads szervek (sziv, tidé, 1ép, maj, vese) sériilése”
Nagy encrgiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléscire is.
15., Nyilt térések és decollement sériilések” A toritt csontvégeknél nyilt sebek alakulnak ki.
16.,,Sulyos medencegytri térések
“Magasbol csésnél, nagy energiaju iitkzésnél mindig vessiik fel a lehetdségét!

17. , Aramiités, elektrotrauma” Legfontosabb az dramtalanitis! Aramkérbe nyulas utan kialakult

aramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi szorité élmény, a szivdobogis megélése,
kifejezetten szapora pulzus, eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak
a gyanuja meriil fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!
18. ,H6- és hidegartalom, kihtlés, hypothermia, hyperthermia, napsziras, héguta”
lasd 17. pont, tovabba a hohatas, mint hideg hatas is problémait jelenthet. Tiineteként siapadt
marvanyos, Kkifejezetten hideg bdér, zsibbadias érzés, vagy éppen érzéketlenséget is
tapasztalhatunk. Ritkan holyagok és sebek is megjelenhetnek a hideg 4ltal érintett test teriiletein.
Hoguta alakulhat ki tartés fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiilsé kérnyezeti hémérsékletnél, ahol
a test nem képes a keletkezett sajat hojét leadni. Légzési probléma (gyér/szapora), keringési zavar,
40,5°C feletti h6mérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.
19. ,Heveny pszichés zavarok, pszichozisok” Massal nem magyarazhaté (nem ismert az irdsos
szakvélemény), nyugtatasi kisérletekkel nem kezelheté magatartiaszavar, amiben 6nmagira

¢és/vagy kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget! - 14sd 8. pont

Hivatkozasok, segédlet:
1. https://net.jostar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum
2. htips://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-children-during-illness-
procedures-school-or-travel
3. https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&it=21s
4. https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalvai/
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A Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda igazgatdja — a hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat,
tovabba a digitalis 4llampolgarsagegyes szabalyairol sz6ld 321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az 6voda masolatkészitési rendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az Ovodaban kezelt
(érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapt és elektronikus dokumentumok hiteles
masolatkészitésének egységes szabalyozésa.
1.2. A szabalyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok megfeleljenek a
jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal azonos joghatds kivaltasara
alkalmas hiteles mésolatnak mindsiiljenek.
1.3. A szabdlyzat meghatarozza:

e apapiralapi dokumentumok hiteles elektronikus mésolatta alakitdsanak rendjét,

e az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi masolattd alakitasanak szabalyait,

e amasolatkészités soran alkalmazand6 ellenérzési €s hitelesitési eljarasokat,

o amasolatkészitésben részt vevo személyek feladatait.
1.4. Jelen szabalyzat szerinti hiteles mdasolatot csak az erre a feladatra kijelolt, ligykezelési feladatot
ellatd munkatars €s az igazgat6 készithet. A mésolat készitésére és hitelesitésére kijelslt, igykezelési
tevékenységet ellatd munkatirs ezen feladatat a munkakori leirasban szerepeltetni kell.
1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak nevérél, ellatando
feladatarol és a jogosultsag idOtartamar6l nyilvantartast kell vezetni. Az elektronikus madsolat
készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.
1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat haladéktalanul 4t kell vezetni jelen
szabdalyzaton.
1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a méasolat teljes képi vagy tartalmi
megfeleldségét. A masolatkészit6 fokozott figyelemmel koteles eljarni a masolatkészitési és hitelesitési
tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott karért feleloséggel tartozik.
1.8. A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az 6voda valamennyi munkavallaldjara, kiilondsen:

e azigazgatora,

e azigazgatohelyettesre,

e az ovodatitkarra,

o az ligyviteli feladatokat ell4té munkatarsakra.
1.9. A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az 6vodaban kezelt valamennyi papiralapu és elektronikus
dokumentumra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznédldsaval és barmely eljarassal keletkezett.
2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésli informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szdmara feldolgozhat6, digitalis informéciova alakitja at.

2.3. Elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdsra szolgald feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaéja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kdvetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon Iétre.
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2.4. Papiralapt kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrél sz616 2016. évi
CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”) a DAP vhr. szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét képezi.
2.6. Hiteles elekironikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél korméanyrendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

2.7, Keépi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetéségét.
2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapid dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.
2.9, Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,

jelen szabalyzat, valamint ezek egyiittese.
2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

II. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapy, s a papir alapon tdvozé (postazandd) kiildeményt a I1.1.2. pontban foglalt
kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kdvetd munkanapon szkenneléssel hiteles
elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles masolatkészités).
1.2. A papiralapt iratrol készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiild elektronikus valtozat (a
tovébbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,.file”)
digitalizalhat6. A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas (jogosultsag). Kizarélag
olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum teljes tartalmat tartalmazza,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
1.3. A digitalizalas soran a papiralapt iratrol digitalizalo eszkozzel, foszabdly szerint 300 dpi
felbontasu, sziirkearnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumi 4lloményt kell késziteni.
1.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérSl szolé 2009. évi CLV toérvény szerinti mindsitett adatot

tartalmazd iratok,
b) azon kiildemények, amelyek elektronikus iratta alakitdsa technikai okb6l nem lehetséges,

¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

1.5. A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az iires oldalakat is digitalizalni
kell.

1.6. Bejovo kiildemény esetén a beérkezd boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy boriték tobb
kiildeményt is tartalmaz, Ggy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell elektronikus masolatot késziteni. A
boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben a miiszaki feltételek adottak, a
boritékot és a mellékleteket a hozzd tartozé irattal egy elektronikus egységbe (,.file”) sziikséges
digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizdlandé irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem digitalizalhaté,
a masolat a digitalizalando irat részekre bontdsaval is elkészithetd, ennek egyértelmii jelzésével.

73



1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrol annak terjedelme miatt részekre bontassal, 16bb
clektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kiilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetnt.
1.9. A digitalizalast végzé az elektronikus mdsolatot az iratkezeld szoftverben az érkeztetéskor
Jétrejové irathoz (érkeztetdszamhoz), illetve a kimend irat esetében az iktatdszamhoz csatolja, igy a
papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az intézmény az iratkezel6 szoftverben tarolja.
1.10. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzése. A masolatkészités
sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum €s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithat, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott.
1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas dokumentumot t6rélni
kell.
1.12. Amennyiben a papiralapa iratrol nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrol kivonat készithetd.
1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld rendszerben, annak
segitségével meghatdrozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul és feltételétl szolgalo
metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és elére paraméterezett adatok alapjan kitolti ezeket, igy
eléallitja az elélapot, amely tartalmazza a kovetkezd hitelesitési zaradékot: ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyezd™.
1.14. Az elblapot az iratkezeld szoftver csatolja a rendszerben 1év6 irat digitalis masolatdhoz, €s hiteles
elektronikus szervezeti bélyegzovel (a tovabbiakban: elektronikus bélyegzd) és idobélyeggel latja el.
1.15. A hitelesités soran az elolap segitségével az alabbi metaadatok kertilnek elhelyezésre a masolaton,
melynek a megfelel6ségét a masolatkészitd ellendrzi:
a) az intézmény — mint masolatkészité hely — elnevezése (iratkezeld rendszeradat, nem a
madsolatkészitd adja meg),
b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve (iratkezeld rendszeradat,
nem a méasolatkészité adja meg),
c) a masolatkészitd rendszer megnevezése (iratkezel$ rendszeradat, nem a masolatkészitd
adja meg),
d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, elérhetdsége (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészitd adja meg),
e) amasolatkészités iddpontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészitd adja meg),
f) ahitelesités idépontja (iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat miiszaki kovetelményekrdl szolo
kormanyrendeletben az elektronikus tigyintézést biztosito szerv nevében dokumentum hitelesitésére
alkalmazhat6 elektronikus alairassal vagy bélyegzével szemben meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld szervezeti bélyegzé vagy mindsitett, a masolatkészité nevére sz616 tanisitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy bélyegzd, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
idébélyegz6 biztositja.

2. Elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapu masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az irAnyadok.
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2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadoméanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval
toriénik. A zdradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratr6l papiralapt irat az intézmény tulajdondban 4116 nyomtaté berendezésen és
programmal készithet (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) fekete-fehér, sziirkearnyalatos,
vagy szilkség esetén szines nyomtatassal. A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd felj ogositas.
2.4. A t6bb oldalbél 4ll6 nyomtatott papirlapd irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.

2.5 Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat az intézményen kiviil is felhasznalasra keriil, az
Osszetartozas biztositisahoz a lapok dsszetiizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével,

b) amadsolatkészitd altal minden lap szignaldsaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabélyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapd masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratro] készithetd. A masolatkészité a hiteles nyomtatott papiralapi masolat
elkészitése elbtt koteles meggy6z6dni a hitelesitendd elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas
érvényességérol.

2.7. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezdségérél a
masolatkészitének meg kell gy6zSdnie. Az egyez8ség megéllapithatosiganak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.

2.8. A masolatkészitd megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat
képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil
ellenérzésre. Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat kovetéen készithetd.
2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot helyreallithatatlan médon meg kell semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato

a) az iratrdl kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a masolatkészitd szamara értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészitd szamara nem értelmezheté, az erre vonatkozo
megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus
irat adathordozéra menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhatd.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet

a) kézirassal,

b) zaradékolo bélyegzbvel vagy bélyegzdkkel.

2.12. A zaradékban szerepeltetni kell

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” szoveget,

b) a masolatkészités idépontjat,

¢) azintézmény megnevezését,

d) a masolatkészitd nevét, beosztasat,

e) kiadoményozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadoményozé személy,
valamint az elektronikus tigyintézést biztositd szerv nevének szoveges megjelenitését és
egyértelmiien beazonosithaté modon az alairas idépontjat, elektronikus bélyegzével ellatott
elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hdz tartozé tanusitvany szerint a bélyegzé
létrehozdjat meghatarozo6 adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitének a papiralapu
masolatot személyes alairasdval €s az intézmény hivatalos bélyegzéjével hitelesiteni kell.
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2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd rogziti az iratkezeld szoftverben,
tovabba az iktatékonyven az tigyiral iratpéldanyok meniipontjdban \j iratpéldany rogzitésével
dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti hiteles
elektronikus irattal azonos joghatést kivalto hiteles papiralapi mésolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapy iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend6, ha a papir technikai jellemz&i
(kiilonosen mérete, atlathatosaga, nagy finomsagh képi tartalma) miatt nem biztosithatdk a technikai
feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

3.2. Ha a papiralapti dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tul azt is fel kell tiintetni, hogy
a masolat a digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igénylé ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapi dokumentumrdl, a mésolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralap
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza.

4. Elektronikus iratroél kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arr6l papiralapii masolat nem készithet,
vagy a készitett papiralapti masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum teljes tartalmat, a
masolatot készitd digitalis szolgaltatast biztosito szervezet — ha az miiszakilag megval6sithatd — olyan
papiralapu kivonatot készit az elektronikus dokumentumrol, amely hivatalos felhasznélasra alkalmas.
42. A masolatot készité digitdlis szolgaltatist biztositd szervezet ilyen esetben mas digitalis
szolgaltatast biztositd szervezet vagy a felhasznalé szdmara biztositja az elektronikus dokumentum
megismeresét.

III. Vegyes és zar6 rendelkezések

1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az adatok
kezelésére vonatkozd jogszabélyi rendelkezések betartdsat, kiilondsen az Eurépai Parlament €s a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (4ltalanos adatvédelmi rendelet — GDPR), valamint az informéacids
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 jogszabalyok elbirasait.

1.2. A masolatkészités soran az iratokhoz kizéardlag azok a személyek férhetnek hozza, akik az adott
dokumentum Kkezelésére munkakori feladataik ellatasa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végz6 személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a dokumentumok kezelése
soran illetéktelen személy ne férhessen hozz4 az iratok tartalméhoz.

1.4. A digitalizalt dokumentumokat az 6voda informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal
hasznalt dokumentumkezeld vagy iratkezel6 rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell biztositani,
amely meghatarozza az egyes felhasznalok hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok sértetlensége,
rendelkezésre allasa és bizalmasséga.
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1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai rendszer
lehetévé teszi — napldzni kell.

1.8 A masolatkészités sordn keletkezett ideiglenes vagy hibas masolatokat haladéktalanul meg kell
semmisiteni.

1.9. A papiralapu dokumentumokat a mésolatkészités befejezése utan az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott moédon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités soran az intézmény kdételes biztositani, hogy az adatkezelés megfeleljen az
adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében megfeleld technikai és szervezési
intézkedések keriiljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapu dokumentumokrol készitett digitalizalt allomanyokat az intézmény informatikai
rendszerében, illetve az intézmény altal hasznélt dokumentumkezel6 vagy iratkezeld rendszerben kell
tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok megdrzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata, valamint az
irattari terv hatdrozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapi dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzatiban és irattari
tervében meghatarozott médon kell megdrizni.

2.4. Az iratok megdrzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,
valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizardlag az irattdri terv és a vonatkozd jogszabalyok elbirasai szerint
torténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok torlése vagy archivaldsa az iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott eljaras szerint torténik.

2.7. Az intézmény informatikai rendszerében tarolt elektronikus dokumentumokrdl rendszeres
biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sériilése, elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén azok helyredllithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisigat az intézmény informatikai lizemeltetési rendje
vagy informatikai szabalyzata hatarozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozon vagy informatikai rendszerben kell tarolni, amely
biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszadllithatosagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsdgi mentések kezelésére, tarolasara és visszaallitdsara vonatkozo eljarasokat az
intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata hatarozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszaallithatosagat sziikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatalyba lépés
3.1. Jelen szabélyzatot az intézmény honlapjan — barki szamara elérheté médon — kézz¢é kell tenni.
3.2. Bz az utasitas 2026. 01 01. napjan Iép hatalyba.

Szombathely, 2026. 01. 01.

Igazgato
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezel6 szoftver dltal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6.>

E7z a lap nem része az eredeti iratnak, kizdarolag a jogszabdlyi megfeleloséghez
sziikséges zdaradékolds megjelenitését szolgdlja

Masolatkészitd intézmény neve:

Maésolatkészitési szabalyzat elérheto:

» Ovoda dokumentumaiban
> Ovoda online feliiletén

2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

| PP igazgatd

oOvodatitkar

3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat

2 A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan
meghatdrozott hitelesitési zaradék.
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Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda
OM: 036460

Takaritasi szabalyzat

Szombathely, 2024. december 11.

“ikosy Sandorné
-~ Igazgaté
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ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 irat)

Elektronikus dokumentum azonositoja:

Elektronikus dokumentumok fizikai
meéretei:

Masolatkészit6 szerv elnevezése:

Maisolatkészitd neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve:

A mésolatkészités idopontja:

Iranyadé masolatkészitési rend
elérhetdsége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Az eredeti irat kiadomanyozo6janak neve:

A kiadoményoz0 szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatast biztosité szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzovel hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartozo tantsitvany szerinti 1étrehozé
megnevezeése:

Tanusitvanyok ellenérzésének idépontja:

Szombathely, 20. .xssssmamsmssmnsamsesmassmsne

Masolatkészitd neve
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1.

Altalanos rendelkezésck

1.1 A szabalyzat célja:

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

a takaritdssal és fertétlenitéssel kapcsolatos tevékenységek, feladatok meghatarozasa,
szabalyozasa;

a gyermekek bizionsagat szolgalé eldirasok megfogalmazasa elsddlegesen a vegyszerek
hasznalata tekintetében;

a takaritasi feladatokhoz kapcsolodé feleldsségi viszonyok meghatarozasa.

Szabélyzat id6beli hatdlya: jelen szabalyzat 2025. januar 1. napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

A szabalyzat személyi hatalya: jelen szabéalyzat az 6voda valamennyi munkavallaléjara
kiterjed.

A szabalyzat modositasa: jelen szabalyzat kizarélag a Fenntartd eldzetes, irasbeli
jovahagyasaval modosithato.

Az 6vodaigazgatd altal alairt szabalyzatot 2024. december 31. napjaig meg kell kiildeni a
fenntart6 részére.

A takaritasi szabdlyzat tényér6l, annak elérhetdségérél a sziiléket tijékoztatni kell. A
tajékoztatas megszervezése az 6vodaigazgato feladata.

A takaritdsi szabalyzat a hazirend mellékletét képezi, azzal, hogy a takaritasi szabéalyzatot a
takaritoszerek tarolasat szolgdld helyiségben jol lathaté és hozzaférheté helyen ki kell
fliggeszteni.

A takaritdsi szabalyzatot minden nevelési évet megel6zéen, a Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ (a tovabbiakban: GAMESZ) kézremiikddésével feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélat
megtorténtét az dvodaigazgatd dokumentalni kételes.

2. Takaritészerek beszerzésére, tarolidsara és hasznalatara vonatkozé el6irasok

2.1

2.2.

2.3.

Az 6voddban kizarolag a GAMESZ altal beszerzett és az 6voda részére hivatalosan
dokumentalt moédon 4tadott, biztonsagi adatlappal rendelkezdé takaritészer, vegyszer
hasznélhat6. Ennek ellendrzése az 6vodaigazgato6 feladata és feleléssége.

A2.1. pontban irtaktdl kizarolag a fogkrém €s a kézmosast szolgal6 szappan tekintetében lehet
eltérni.

A GAMESZ altal biztositott és rendszeresitett takaritoszerek az alabbiak:
Airwick 1égfrissité aerosol spray,
Ajax altalanos tisztitoszer,
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2.4.

Al

2.6.

2.7.

Bref WC tisztito gél,

Cif folyékony surold,

Cillit vizk6oldo,

Clin ablaktisztitd,

Dello folyékony szappan,

Domestos,

Express vizk6oldo,

Floraszept,

Floraszept fiird6szobai tisztitoszer,
Garden légfrissito,

HRC citromsavas vizk6oldd,
Hungaro Chemicals D-Sol folyékony tisztito és fert6tlenitoszer,
Hypo,

Jar mosogatoszer,

Kliniko-Med fert6tlenito tisztitdszer,
Metro Professional 2 fazisu fert6tlenité mosogatdszer,
MrMuscle lefolyétisztito,

Pronto butorapold,

Pur mosogatészer,

Silan 6blito,

Sofix padléapolo,

Sésav,

Tomi Color moso6geél,

Tomi Color mosopor,

Tomi Kristadly mosogél,

Tomi Kristaly mosépor,

Ultra fehérito,

Ultra Sol.

A takaritashoz hasznalt eszkdzoket, vegyszereket kizardlag erre a célra kialakitott, a gyermekek
eld] elzart kiilon helyiségben, vagy a gyermekek el6l elzart, a gyermekek szamara egyébként
sem hozzaférhetd szekrényben kell tarolni. Ennek ellen6rzése az 6vodaigazgato feladata és
feleldssége.

A takaritashoz hasznalt vegyszereket eredeti csomagolasban, az azonositast biztosité edényben
kell tarolni, az adagolashoz hasznalt eszkozoket meg kell jelsini. Az eredeti csomagoldsbol
kiadagolt tisztitoszereket tartalmazo tarolé edényeket fel kell cimkézni, pontosan feltiintetve a
szer nevét, felhasznalasi teriiletet, a higitasi aranyokat, a lejarat idépontjat. Szigortan tilos a
fert6tlenitészereket keverni!

A takaritoszerek higitasat a tarolasra szolgalo helyiségben kell elvégezni.

A takaritasi feladatot az 6voda azon munkatarsanak kell elvégezni, aki a takaritoszert jelen
szabalyzatban el6irt moédon 6sszeallitotta.
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2.8

2.9

2.10.

2.11.

212

2.13.

A tisztitoszereket kizardlag a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd, biztonsagi eldirasokat
is tartalmaz6 hasznalati rend szerint kell alkalmazni. A tisztitészerek jelen szabalyzatban
irtaknak megfelel6 alkalmazasa a takaritoszert 6sszeallité munkatars feleldssége.

A vegyszerekhez tartozé biztonsagi adatlapokat jelen szabélyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A vegyszerrel végzett takaritds foszabaly szerint olyan helyiségben végezhetd, ahol gyermek
nem tartozkodik. Kivételes esetben gyermek jelenlétében is végezheté takaritds. Minden
esetben a takaritast végzé munkatars a munkat ugy kételes megszervezni és elvégezni, hogy a
gyermek a takaritoszerrel nem érintkezhet.

A takaritast végzé munkatarsnak gondoskodni kell arr6l, hogy az alkalmazott takarito eszk6zok
alkalmasak legyenek a feladat elvégzésére, azok ne okozzanak keresztszennyezédést.

A takaritast végz6 dolgozoknak megfeleld ismerettel kell rendelkezniiik a tevékenység
szakszerli végrehajtdsanak modjarél, a munkavédelmi és biztonsagi szabalyokrdl. Ennek
érdekében az 6vodaigazgaté minden nevelési év kezdését megeléz8en legalabb egy alkalommal
koteles gondoskodni az intézmény valamennyi munkavallaldja megfelelé oktatasarél. Az
oktatas megtérténtérd]l az dvodaigazgatd minden év szeptember 15. napjaig koteles irasban
¢rtesiteni a fenntart6t. A 2024/25-6s nevelési évben az oktatasnak 2025. januér 31. napjaig kell
megtorténni, amirél 2025. februar 15. napjaig kell értesiteni a fenntartét. Az oktatst az Gj
munkavallalok esetében a munkaba allast megel6zden soron kiviil is el kell végezni, amelynek
megtorténtét az dvodaigazgatd koteles dokumentalni.

Az oktatas részeként a takaritdsi szabalyzat egy példanyat dokumentalt médon at kell adni
valamennyi munkavallalo részére.

3. Takaritas rendje

Az Gvoda tisztantartasat biztosito takaritasi rendet (ideértve példdul az egyes helyiségek takaritasanak
pontos modjat, gyakorisagat, id6pontjat) az dvodaigazgatd irasban hatarozza meg, figyelemmel az
6voda kozegészségligyi helyzetére is.

Szombathely, 2024. december 11.

Kokdosy Sandorné
Igazgato
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MEGISMERESI ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet képviseléi 2026. 03. 30.
megismerték. A sziilék a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértetiek.

Szombathely, 2026. 03. 30.

Sziilé1 Szervezet elntke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése ulan a
nevelGtestiilet- neveldtestilet értekezlet keretében- 2026. 03. 30. elfogadta.

Szombathely, 2026. 03. 30.

A nevel6testiilet képviseletében

JELENLETI IV

Neév

Alairas

Baranyainé Péter Timea
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Farkas Rebeka

Karcza Ildiko

Imm.m frdds

Topor- Kelenik Livia
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Gylriné Krutzler Livia
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Horvathné Sényi Katalin Worllt <I e R o
Iszak Judit {//{ X"u i /

10. | Klug Kata

Th e FHR—

11. Bodnar Piroska
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12. | Somogyiné Komora Gabriella

13. | Tavasz Csilla

14. | Nacsa Szilvia

15. | Gyimesi Rita

16. Farkas Istvanné

17. | Imre Beatrix

18. | Novak Németh Déra

19. | Baranyai Katalin

20). | Flor Hajnalka

1. | Gal Rébertné

272 | Nagy Séandorné

23 . | Szentgybrgyvari Andrea

24 . | Mikics Renata

25. Dienes Sandorné

26. | G6cze Horvath Szilvia

Szombathely, 2026. 03. 30.






