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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. térvény alapjin a

koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének bels6 rendjét, a

belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

Célja, hogy megaillapitsa a Szombathelyi Vadvirdig Ovoda (tovibbiakban 6voda)

milkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtisi rendeletében

foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerti mikddésének biztositisa,

a zavartalan miikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcesolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok §sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.




2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)- és a mellékletét képezé Munkakéri leirasok
(1. szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodés a Koznevelési GAMESZ-szal (2. szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3.szamd melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4.
szamu melléklete), Masolatkészitési Szabalyzat (5.szamt melléklet) Eljarasrend 6vodai
gyermekbalesetek esetén (6.szamui melléklet) Takaritasi Szabalyzat (7.szdmua melléklet)-

és az igazgatéi utasitasok betartasa az 6vodaba jaro valamennyi gyermekre, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, é€s az 6voda osszes dolgozdéjara nézve kotelezé érvényiiek.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogadasa: A Szervezeti €és miik6dési szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval (30 nap) lép
hatélyba, a kihirdetés napjan €s hatarozatlan id6re sz6l. Véleményez6 féorum: ovodai sziildi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadédsaval egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, az igazgatd, a Sziil6éi Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kitelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.




A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésr6l (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e Egyes koznevelést érint6 térvények modositasardl szo16 2021. évi LIL. torvény

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

o Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrol €s a gyamiigyi igazgatasrol

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

o 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatarol /tovabbiakban: EMMI r./

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kdzremilikodés feltételeirdl

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

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

e 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

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

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az &llamhaztartasrol szol6  toérvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l
és bels6 ellendrzésérol (Ber.)

e A Kormény 77/2025.(IV.15.) Kormény rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl szol6 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet, valamint modositasanak
1. szam1d melléklete

e 363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjéarél

e Az emberi er6forrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

o 2012. ¢évi Il torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e A 335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl




e 1995. évi LXVLI. torvény a kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a magan levéltari anyag
védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. t6rvény a csaladok timogatasarol.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenl6 banasmodrdl €s az esélyegyenldségrol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérol

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

e 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

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

e 24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

e 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol

e 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

o 1997. ¢évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

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

e 51/1997.(XI1.18.) NM. rendelet a kitelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo egészségiigyi
eléirasokrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

e Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének 6vodai agazatra sz616 hatarozatai

e 401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl.

e Az Furdpai Parlament €s a Tanacs 2016. éprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata, nevelGtestiileti hatarozatok

e [gazgatoi utasitasok

e Az intézmény, miikddési €s szakmai tevékenységét meghatarozo Gitmutatasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

v’ A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igen
yu_gyvermekek ovodai_nevelesenek iranyvelve.docx




II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezo, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege

alapjan kozszolgéltaté feladatot ellatd, a feladatellatishoz gyakorolt funkciéi szerint 6nélléan
muikodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye

Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2

OM azonosité: 201754
Nyilvantartasi szam (torzsszam): 798219

2. Iranyit6 szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyitoé szerv neve
és cime

Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarté neve €s cime:

Szombathely Megyei Joga Véaros Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2012.07.01.
Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1942.

Alapité Okirat kelte: 2014. méajus
Alapité Okirat szama: 67 027-9/2014

4. Az 6voda tevékenysége

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
Az 6voda fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakégazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés




Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) €s a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda
alapfeladata:
- a gyermek hadroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magdéban foglal6é 6vodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel
egytitt nevelhet6, oktathat6 sajatos nevelési igénytl gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatés, zeneovi,
6vodai Uiszasoktatds, korcsolyaoktatas, gyermektanc szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mikodési teriilete: kotelezd felvételt biztositdé 6voda Szombathely
véros kozigazgatasi teriiletén, az Onkorményzat 4ltal meghatarozott miiksdési korzet alapjan.

Az o6voda igazgatéjanak megbizasi rendje: az intézmény igazgatéja a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagégusok 0j életpalyajardl szold
2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VII.30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras utjan kertil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizésa
Ot éves hatarozott id6tartamra torténik. Az intézmény vezet6jét Szombathely Megyei Jogl
Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.




Az 6vodanal alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly
1 kdznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023.évi LIL. tv.
jogviszony
2. megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. tv.
3. | munkaviszony jellegli jogviszony a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi Ltv.

5. Az 6voda bélyegziinek felirata és lenyomata

- hosszu bélyegzd: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2
Adoészam: 15798217-1-18
Bankszamlaszam: 11747006-15798217

Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely. Selmec u. 2.
Adbdszam: 15798217-1-18
Bsz.. 11747006-15798217

- korbélyegzé: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
~Szombathely, Selmec u.2.
T Y OM:201754

Az 6voda bélyegzok hasznailatira a kovetkezo beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- 1gazgatOhelyettes
- Ovodatitkar
- azigazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben dént, amelyet jogszabaly
nem utal més hatéskorébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl$ tigyiratokat az igazgatohelyettes irja

ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore
e igazgatd




e igazgatohelyettes

e oOvodapedagogusok

e a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: o&vodatitkar,
dajka, pedagdgiai asszisztens,

e egyéb munkakorben alkalmazottak

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felveheté 1étszam az Alapité Okiratnak megfelelden 86 6. Az
dvodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének mindenkor érvényben 1év6 hatarozatat az inditandé csoportok 1étszamarol. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatdrozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett. az intézmény az alabbi szempontokat veszi még
figyelembe:

- agyermek sajatos nevelési igényi, a szakért6i bizottsag kijelolte az 6vodat,
- agyermek iddsebb testvére mar el6zoleg felvételt nyert €s jogviszonyban van az 6vodaval
- asziilék az dvoda korzetében dolgoznak.

9. Az 6vodai nevelés

Az 6vodaban a Fenntarto altal jovdhagyott Evszak-Jaro pedagogiai program szerint folyik
a nevelés, melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az dvodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az 6vodéban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenldség,
az érzelmi biztonsag és a fenntarthatésag elveire épiil. A gyermekkozpontu megkézelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 banasmod biztositja, hogy minden gyermek szamara
egyedi fejlédési lehetdségek nyiljanak meg.

Az dvoda felelds a gyermekek testi, értelmi, €rzelmi, erk6lesi fejlodéséért, a gyermeki k6zosség
kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban egyiittmiikodik a sziilével.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az dvoda teljes nyitva tartisa alatt lehetdleg
az 6vodapedagdgusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutin, amennyiben




nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd is
feligyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készitd tevékenység beépitését. A tankoteles koru
gyermekek szamdra minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejleszt6 jellegii
iskola-el6készité tevékenység. Mindez differencialtan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos forméban, a gyermekek terhelhet6ségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhet6 csoportos vagy egyéni formaban.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betélti,
tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezdédik (tovabbi részletek

a hazirendben).
Ha a gyermek fejlédése uigy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a sziild

hozzajarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az 6voda a gyermeket képességvizsgalatra kiildi.
A sziilének kotelessége €s felel6ssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgélatra, gy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket, a Vas Varmegyei
Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagahoz irdnyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megovasardl €s erkodlesi védelmérdl az dvodaba torténé belépéstSl a jogszerii
elhagyasig terjed6 idOben, tovabbad a pedagdgiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.




10. Szervezeti felépitése és milkkddésének altalanos jellemzoi
Az dvodaval munkaviszonyban allé dolgozok munkéjanak iranyitasa
Vezetési struktira

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

'

Igazgatohelyettes \
Ovodapedagégusok \
(6 £6) -
Gyégypedagogus (1 £6) Ovodatitkar
Neveld munkat
kodzvetlen segitok
(342 £8)
Szakmai munkak6zdsség-
vezeto (1£6)
A nyil ala - 161¢ rendeltséget, v
a folyamatos vonal egyiittmiikodést jelol. Munkak6zosség tagjai
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11. Az évoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az oOvoda pénzigyi, gazdasdgi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgytlése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ—t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- €s felel6sségi korok megosztasat az irdnyito
szerv altal jévahagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamt mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok moddositasanak,
atcsoportositdsanak és felhaszndldsédnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi €s a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az 6voda hasznalataban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefligg6 feladatok teljesitéséért.
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Az dvoda az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkez6

koltségvetési szerv: szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A
Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda miikédtetésével Gsszefligg - eldiranyzatok
(koztizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az o6voda mikodésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtasdban és
ellendérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagogusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet
nem mukodhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz k6t6doé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathatd.

III. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgylilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 63%-t61 17%ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziilok igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az évoda a gyermeket munkanapokon, hétfotol- péntekig tartd
id@szakban fogadja. Eltér6 az 6vodai munkarend, ha az Aaltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

c) Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva. Az évoda nyari
zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zarva tartds
id6pontjat és idGtartamat a varosrészen miikod6é 6vodak egyeztetése utan a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelslt 6vodak iigyeletet
tartanak. A nyéri zéaras idejére tervezzilk (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi és
higiéniai munkdkat. A zirva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az tigyintézés lehetdségének biztositasara ligyeletet tart
az 6voda.

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglaté Zrt. és az intézmény kozott
1étrejott Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az 6vodaban 1évd talalokonyha tovabbra is az
6vodai munkarend szerint {izemel.




e)  Anevelésnélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapok az éves miik6dési rendben keriilnek meghatirozasra,
melyrdl a sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az dvoda, - szitkség esetén gondoskodik
a gyermekek feliigyeletérol.

f) A gyermekek napirendje az OviKrétaban vezetett csoportnaplokban kertil rogzitésre.

g) Az 6vodapedagogusok kotelezdora-beosztisiat és az dvodaban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az o6voda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, de
reggel 8 el6tt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktato
munkat kdzvetlentil segit6 is feliigyelhet a gyerekekre.

h) A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziil6k legkésobb a targyév 4prilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a
teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének halasztiasat. A jarasi
hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a
gyermeket az dvodai foglalkozason t6rténd részvétel alol annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betslti. Kiilonds méltanylast
érdemld esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

i)  Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilonitetten olyan
moédon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az évodai foglalkozasok rendjéhez.

j) Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok elldtasa sordn egyiittmiik6dik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

k) Az 6voda az intézményben rendelkezésre all6 eszk6zo6kbdl biztositja a hitoktatashoz
szlikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatol hatdlyos rendelkezései megujitjadk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany Gj formaja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal €s pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakdrrel rendelkezé
személyek jogosultak.
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Az igazolas a kozoktatas informacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.
3. Benntart6zkodas rendje
a) Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint
kertil felosztasra:

Vezetdi beosztas 6vodai kotetlen 6raszama heti

(Igazgatd, igazgatd h.) | foglalkozasainak | pedagogiai és vezetdi teendbkkel | munkaideje
szama kapcsolatosan

igazgato 10 30 40

igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje
Az 6vodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgat6 allapitja meg az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan milkodésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény nevelé — oktaté munkit kézvetleniil segité munkavallaloinak
munkarendje
Munkaidejiik: heti 40 6ra.
Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 orai
valtoz6 miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodis rendje a gyermeket kisérd sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodasa
az egylttmiikddési megallapodasok alapjan torténik.
e Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
- gyermekorvos, védond, egészségligyi szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatasi
szerz6dés szerint
- sztirévizsgélatot végzd személyek az igazgatdval valo eldzetes idopont egyeztetés
alapjan
o Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagogiai Szolgéltatd és Kutatd Kozpont részérdl érkez6 latogatdk, a Pedagogiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktandcsado,
pszichologus — belépése, bent tartézkodasa az igazgatdval valo elbzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.
e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartdzkodasa az dvoda éves
munkaterve szerint torténik.
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e A gyermekek €s pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, el6adéi
és résztvevoi az eldzetes igazgatdi engedély alapjan.
e A benntartéozkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kitelez6 érvényii.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagégiai Programot,
a Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatot és a Hazirendet a sziilék az 6voda nevel6i szobajaban
barmikor megtekinthetik és az igazgat6 fogad66rajan (minden honap elsé hétféjén 13%h — 152
h-ig) t4jékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint a Pedagégiai Program és az
SZMSZ. az 6voda honlapjén is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel
Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mukodése

a) Jogi keretek
A sziilok az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény milikddését, munkgjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A s7iil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet 1€trehozasat, és annak munkajaban tovabba
a sziilé1 képvisel6k megvalasztasdban, mint valasztéd személy részt vegyen.
Felépitése: A sziiléi szervezetet csoportonként két delegalt sziilé alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.
Jogai és kotelezettségei:
A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket €rintd barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

b) A sziildi szervezet jogosultsagai

A sziiléi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény
igazgatdjatol

A sziiléi szervezet dont:
- sajat miik6dési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,
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- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény mikddését érinté kérdésekben,

- az igazgat6 és a sziildi szervezet ko6z6tti kapcsolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

Az 6voda sziiloi szervezet véleményét Kikéri:

- a véalaszthat6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadésakor,

- a héazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény irdnyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziiloi értekezlet 6sszehivasara és annak téméjara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-4t/ érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény igazgat6jatol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdséhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4tadésra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil8i szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30 napot kévetd elsé iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda neveld-oktatémunka feladatainak dsszehangolaséra az egyiittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvéanos tinnepélyek,

c¢) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos t4jékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus

formaban,

b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

f) falitjsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények.
A sziilok képviseldjével az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
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A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzokonyvet vezet. A kapcsolattartds rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenként, ill. a
sziil6i szervezet kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét allandéan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara megfeleld méretii zaszld kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A
745716 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zosség vezetd
minden hénap els6 szerdajan 13% 6rat6] szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A neveldtestiilettel hétfénként 123261, a technikai alkalmazottakkal minden honap els6 keddi
napjan megbesz¢lést tart.

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az dvodat a kiils6é kapcsolatokban altalaban az igazgatd képviseli.
Az igazgaté megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az évoda rendszeres kapcesolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

- Gazdalkodast segité intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/,

-  ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével,

- Alapfoku intézményekkel (bolcséde, 6voda, altalanos iskolak),

- Pedagégiai Oktatasi K6zpontokkal,

- Pedagégus képz6 intézményekkel,

- ELTE Savaria Regiondlis Pedagdgiai Szolgéltatdé és Kutaté Koézpont Szakmai
Szolgaltatd Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

- Szakmai és civil szervezetekkel,

- Aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval €s egészségligyi
intézményekkel,
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- Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgéaltatoval,

- Egyhazak képviselbivel,

- FErdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel,

- Korményhivatallal,

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag regionalis szerveivel,

- Bevéndorlasi és Allampolgérsagi Hivatallal.

Kapcsolattartas forméaja és modjai:
- személyes formdban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, eldadas, tajékozddas,
tdmogatas, segitségnyujtas stb.
- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu, zart Messenger csoport
- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.
- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.
- infokommunikécios eszkoz: telefon

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €lén az igazgat6 all. Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az
igazgaténak az intézményvezetésben fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatoi hataskorébe utalt - és at
nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozodja, gyermeke és a kiilsé é6vodahasznalok
megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
el6irasokat.

Az igazgaté kizarélagos jog és hatiskére a munkaltatéi jogkor. Az igazgato
kotelezettségvallalasi és az utalvinyozasi jogkorrel rendelkezik. Felelossége kiterjed a
munkakori leirasban talalhat6 feladatkorokre.




Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tantigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belso ellenérzések, értékelések, adatszolgéltatasok tapasztalataira.

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

Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az igazgaté egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetodire;
- A munkaltatéi jogkorébol
nevelémunkat kézvetleniil segitd és az egy€b feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként az igazgatd irhat ald. Az
igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhézott jogkor tovabb nem rubazhat6. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az igazgato kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat az tigyintézének is.

Az intézmény igazgatdja kiadomanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatéi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az elbiranyzat-médositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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A helyettesités rendje

Az igazgatdt, az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozé tligyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkoérrel megbizott Gvodapedagdgus/sok latja/jak el az irasban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informaciok, iizenetek, feljegyzések atadasa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétlentil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
6vodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalinos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgatd tartos tivolléte esetén, illetve az
igazgatdi péalyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betdltve,
kizarélagos jogkorként fenntartott hatidskoroket gyakorolja, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgat6 feladatai a kdvetkez teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagbgiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adédoan felel:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miik6déséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
tigyrendi szabdlyok és eloirdsok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért.

f) anemzeti €s az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

1) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziil6i szervezettel, kozdsséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valé egyiittmiikodésért,

j) a gyermekbalesetek megel6zéséért,

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

1) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:
- anevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,
- atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa,

21




- akilsé és belsé kapcsolati rendszer mitkodtetése €s koordindlasa,

- rendkivilli sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjards, jarvany, természeti csapas,
bombariad6é vagy mas elharithatatlan ok miatt az évoda miikodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Az intézményre Kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiti, A
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz0, a kormanyhivatal
vezetbje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezet6jét és a kéznevelésért felelds
minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt (napi 8 o6ra) alapvet6 feladata: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatési feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- azintézmény igazgatoja tavollétében képviseli az dvodat,
- segiti az intézmény miikddtetését és az igazgaté munkajat,
- amunkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat,
- részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezo
munkakori leirés tartalmazza.

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

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a nevel6testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A nevelbtestiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének €s dontéshozatalanak
rend;jét.

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

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat,
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az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozisség vezetd
iranymutatasainak megfelelden, felelsséggel és 6nalldan, sajat médszerei és terve szerint
nevel,

a tervezett kotelez6- €s /vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja,

szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét. Evente kétszer fogadoéra keretében ismerteti a sziilékkel gyermekiik fejlodést
nyomon kovetd dokumentacidjanak tartalmat, a gyermek fejlédésének iitemét. A sziilék
alairasukkal igazoljak a megismerés tényét,

menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézmény igazgatdjaval,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkdztatasara,

évente elkésziti, feltilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak,

csoportjaban miikddteti a vesz€lyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miiksdtetéssel kapesolatos
feladatokat,

munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teenddok ellatasa:

a csoportnaplét az OviKréta rendszerében naprakészen vezeti, a tevékenységeket
tervezi,

a felvételi és mulasztasi naplot az OviKréta rendszerében naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasat sz616 bizonylatokat nyomon kéveti az OviKréta
rendszerben

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot az OviKréta rendszerében vezeti,
a képességekre, készségekre részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallas,
mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatasokat az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a megfigyelésen alapulé mérések adatait vezeti, elemzi.

az intézményvezetés vagy a munkak6z3sség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

a gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kitelezettség harul,

sziilo1 értekezletekrdl jegyzokonyvet készit.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatdé nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevelbtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) azintézmény éves munkatervének elfogadédsarol,
b) azintézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
c) atovabbképzési program elfogadasardl,
d) aneveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivéalasztisarol,
e) sajat miikodésérdl,
f) dontéshozataldnak rendjérol,
g) az atruhdzott hatdskorokrol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében, a szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasdnak megtervezésében,

- az intézmény beruhdzadsi és fejlesztési terveinek megdallapitdsdban, palydzatok
megirasaban, részvételében.

A nevelétestiilet részt vesz: az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgaté a neveldtestiilet véleményét kikéri:

- apedagbdgusok kiilon megbizésainak elosztasa soran,
- kiilon jogszabalyban meghatérozott igyekben.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosség eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és rendkiviili
¢rtekezleteket tart. A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyit6 és - zaro, valamint a
nevelési értekezletek.

A nevelési évnyit6 értekezleten dont:

- aneveldtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasarol,
- a nevelGtestillet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének,
értékelésének, beszamoloknak elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze €s késziti eld. Nevelési értekezlet/ek
tartasa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményez¢ést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasarol illetve a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésérol intézkedik.

A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja a nevel6testiilet eltt szoban ismerteti a
munkak$zosség véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelbtestiilet altal
elkészitendé munkatervhez a munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat
miikodési terilletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészités¢hez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a sziil8ket érint, rajuk vonatkozd napirendi pontjdhoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziil6i k6z6sség képviselbjét meghivia.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kéznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelGtestiilet jegyzOkonyvvezet6t €s hitelesitt valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszertii szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban
rogziti.

A nevelétestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 £6 igennel szavaz.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zissége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd6 munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkivilli esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmazmia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjel6lését, az
ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzékonyvet a
jegyz6konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
A nevelétestiilettel valé kapcsolattartas formai:

- nevelGtestiileti értekezletek,
- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,




- sziikség szerinti megbeszélések,
- kapcsolattartas digitalis formai: e-mail, zart facebook csoport,
- jarvanyliigyi vészhelyzetkor online kapcsolattartas.

2. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkako6zosségre vonatkozo6 rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkak6z6sség miikddhet.
A szakmai munkakézosség feladata: az 6vodapedagdégusok munkéjanak dsszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkak6zsség vezetdjét az igazgatd bizza meg, a szakmai munkakdzdsség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zGsség dont:
- mikodési rendjérol és munkaprogramjarol,
- aszakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvanit:
- apedagdgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyo pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakz6sség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintden:
- tovabbképzési programhoz,
- az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 6vodaban egy szakmai munkakozosség mikodik.
A munkakdzdsséget a munkak6zdsség vezetbje képviseli.

A szakmai munkakzosség - vezeto jogai és feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai
munkajaért,

- segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- amunkak$z6sség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja elbtt és az
ovodan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato6 részére,
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- dllasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitisa el6tt kételes meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,

- Jjavaslatot tesz a munkakozOsség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkakozosségekre harulé feladatok:
- hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,
- amunkak6zdsség tém4jaban a tervezd, szervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,
- pélyazatokon valo részvétel
- amunkakdzosségi tagok On- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd
6vodapedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatéo munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozGsségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kdznevelési
foglalkoztatottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos 1ntezkede51 jog, az
alkalmazotti k6zosség sajat mikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6zGsség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6l6
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet beszamoldsi kotelezettségét ruhazza at az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:
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e az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, Gsszefoglalo
elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a
pedagégus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjér6l, a bevezetett j innovacidkrol,
péalyazatokrdl, az ellendrzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtidsanak
intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd €rtékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre
és a fejlesztheto teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamoldsi kotelezettsége: irdsbeli beszamold, oOsszefoglald
elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az 5 éves feladatterv teljesitésérél, a
pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai €s technikai
segitésérdl az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A munkacsoport tagjai készitik el az
intézményi onértékelések Gsszegzését. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erésségekre €s a fejleszthet6 teriiletekre.

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

1. A gyermekkozosségekkel kapesolatos hagyomanyok

o Koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

e Ajandékkészités anyak napjéra, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

e Ovodai innepélyek, rendezvények megtartdsa: népmese napja, Méarton nap, Mikulas
varas, Lucazas, karacsony, farsang, husvét, tankételes kori gyermek gyermekek
blicsuztatdsa, gyermeknap, kirandulas valamennyi csoportban.

e  7Z0ld jeles linnepek, kérmyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
automentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;
ismeretszerz$ sétak, barangolasok, kirdnduldsok a kérnyezet- és természetvédelmi
nevelés feladatainak megfelel6en. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgy(ijté sétdk,
barangolasok, kirandulasok, (természetes anyagok gylijtése, haziallatok, kiilonbdz6
él6lények megfigyelése természetes élettérben stb.).

e  Népi hagyomanyok apolasa: Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok felelevenitése. Népi
szokasok, megfigyelések felelevenitése és lehetOség szerinti beépitése a csoportok
életébe.

e Napi ¢életiinkkel kapcsolatos intézmények, sziikebb és tdgabb koérnyezetiink
megfigyelési lehet6ségeinek megszervezése.
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2. Ovodai szolgaltatasok:

e téritéses szolgéltatdsok (idegennyelv oktatds, zeneovi, korcsolyaoktatds, dévodai
uszasoktatas, gyermektanc),

e hittan,

e Bozsik gyermekfoci foglalkozas,

e kulturalis intézmények latogatasa,

e kirdnduldsok, ovis programok (amennyiben nincs palydzati vagy egyéb szponzori
tdmogatas, onkoltséges).

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.
3. A nevelokkel kapcsolatos szakmai programok, tevékenységek

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkak6zosségek szervezésével,

o A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

o Palyakezdo, ill. az ujonnan belépd dolgozok mentoralasa (1asd: Gyakornoki szabalyzat)

¢ A jubileumat betolto, a kitiintetésben részesiilt dolgozd, a tavozd, a nyugdijba vonul
dolgozdk bucsuztatdsa, az eltelt idoszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

e Kozods tinnepek szervezése: karadcsony, pedagdgusnap, és Kkitiintetett 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
védono feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.) Az évoda, az orvossal, fogorvossal és
védondvel egylittmiikddve biztositja a gyermekek egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét.

e Szlrdvizsgalatok altal
e Védobn6 rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének
szem el6tt tartdsaval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabdl
ad6do sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a szlir6vizsgalatokat a hdziorvos €s
a védond feladatkrébe rendelte.
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Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis gondozaséra,
a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tamogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az ovodaban a megfelel6 tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatottak
biztositjak az ellatast. Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges
elméleti ismereteken til elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak modjat.
A gyermek/ek ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tdl a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben t6rténéd elfogyasztdsdnak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztés
megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

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

o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol,

e agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével,

o diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint,
o azellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfelel6 tarolasa,

e az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa,

o megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

e kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziilével, szakemberekkel.

A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

e a vércukorszint ellendrzését barmikor,

o ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

e asziikséges inzulin beadasat barmikor,

e asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

e a gyermek az étkezéseit a megfelel6 idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje,

e Dbarmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot,

o teljes koriien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.
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A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikodnie a gyermeknek, a
sziil6knek/értesitendé hozzatartozonak, a gyermeket gondozéd egészségiigyi szakembereknek
és az intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket
ellato egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié maddja, elérhetbségek biztositasa),
meg kell 4llapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy
mit kell tennie,

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jar6
epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadést,

dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni.

Sziild/értesitendd hozzatartozo feladata:

gondoskodik az eszkozokrol €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz,

megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet,

megadja a gyermek étkezési rend;jét,

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv,

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magét,
gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozo
felnbttnek 4tadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje.

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziildkkel az ellatasi tervvel kapcsolatban,

egyeztet a gyermek napirend;jérol,

megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/értesitendd
hozzatartozot,

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
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Jellemz6 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajés, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, €hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadédsa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

¢ meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét

e gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert

e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

e amennyiben tovébbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem sz6lécukor, 1-2 dl gyiiméleslé, vagy mas cukros ital)

e ({rtesiteni kell a sziildket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

e eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat

e agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes id6tartama alatt biztositani kell!

o tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szél6cukor juttatdsa a szervezetbe, er6sebb tlinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja,
a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszerli tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia)
Tiinetek: erés szomjasag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Okai: tal kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teend6k magas vércukorszint esetén:

e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét ,

e kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést ,

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

e extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és
a gyermek kezel6orvosat.
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3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz6 tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sdlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsé¢ feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel6 eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetden értesiteni a sziil6t. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatds!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hdnyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacid6zis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszeri taroldsa
az intézmény feladata, el6iras szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

4. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok

e atestmozgss id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt és utan egyen valamit

e sportolds el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét (5-15 k6zotti értéknél megkezdhet6 a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertétlenités, takaritis, mosogatas stb. /

a) Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott
legrovidebb 1d6én beliil haza kell vinnie.

b) Az évodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasérol, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

¢) Aldbadozd, gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal j6het ismét dvodaba.

e) Fert6z06 gyermekbetegség esetén a sziilének az é6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

g) Az &vodaba csak ,.Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskonyvvel
(egészségiigyi kiskdnyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartozkodhat.
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IX. ELLENORZESEK

1. A vezetdség altal végzett ellendrzések
Célja: Adat és tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés soran az intézmény miikddésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési {itemtervet az éves munkatervben szerepl6 értékelési €s ellenérzési tervben az
6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatdrozzuk
meg.

A pedagogus végzettséggel rendelkezok évente részt vesznek a torvény altal eloirt
teljesitményértékelési eljarason.

Eves ellen6rzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést
végzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellenérzés moddszerét.

Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés az OviKréta rendszerében keriil rogzitésre.
Tartalmazza: az értékelést végz6 nevét, az ellenbérzés datumat, az értékelés szempontjait és
tapasztalatait.

A belsé ellendrzés szabalyai:

- az ellendrzés megkezdése eldtt legaldbb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,

mobdszerét, idépontjat, idétartamat,

- az ellen6rzés megallapitdsait az Ovodapedagdgus kapja meg az OviKréta feliiletén,

- amindség és a sikerkritériumra vonatkozzon,

- a gyakorlati munka ellenérzése sordn elsddleges szempont az 6nall6 munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belso ellendrzés soran kovetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszeriiség;
- tervszerlség;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.
A belso ellendrzést végzo feladatai:
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggs ellendrzés,
- gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés,
- szamviteli, elszamolasi tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzés,
- vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzeés,
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- torvényességgel 6sszefiiggd ellenorzes.

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési iitemtervet, valamint meghatdrozasra keriilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szerepl6 éves értékelési és ellenérzési tervében az dvoda
valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg.
Az igazgaté vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellen6rzést. Ezek lehetnek:

igazgato helyettes, munkak6zosség vezeto.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink,
- akik értékelnek,
- az értékelés rendszerességét,
- az értékelés formajat,
- akeletkez6 dokumentumot.
Eves ellenérzési terv tartalmazza:

- azellendérzés idejét, kiemelt szempontjait,

- azellendrzés céljat,
- azellenérzésben érintetteket,
- azellen6rzést végzdk korét.

Az ellenorzés teriilete, Az | Ellenérzés
tartalma ellenérzést | Erintettek kire ideje Ellendrzés Eredményességi
| végz6 neve moédszere mutaték
Pedagégiai munka ‘
- neveldmunka feltételei; igazgatd | Ovodapedagogus, éves helyzetértéke- hatékonysag,
-nevelémunka mindsége; ‘ dajka, munkaterv 1és, eredményesség,
- a csoportok és a egyéb alapjan | csoport latogatas, szakszeriiség
gyermekek fejlodése; alkalmazottak | dokumentum-
- iinnepek, iinnepélyek ' elemzés,
mélté megrendezése, Osszehasonlitas, |
-gyermekvédelmi kovetkezteté- |
tevékenység sek levonasa
- Pedagégiai Program |
bevalasa,
- munkakdri leirasok
betartasa,
- munkaid6 aktiv
kihasznalasa.
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgatd ovodatitkar éves
felhasznalasa, munkaterv |
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- étkezési, téritési dijak meghata- helyzetértéke- = koltség-hatékony,

beszedésének rendje, rozott | Iés, takarékos
- nyomtatvanyok vezetése, | | idépontban | Osszehasonlitas; gazdalkodas
- leltar, selejtezés rendje;
- felnéttek juttatasai. ‘ ‘
Munkaltatas, ' '
taniigyigazgatas igazgatd | oOvodapedagogus; @ folyamatos | dokumentum- térvényesség,
- személyi anyagok; dajka; elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos ‘ egyéb munkavédelmi |
6voda; alkalmazottak szemle
- gyermek balesetek
megel6zése; i

- személyes adatok
nyilvantartasa;
- taniigyi dokumentumok
vezetése.

Igazgaté

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai, térvényességi munka
ellendrzését. Az igazgatd az évente ismétlédd, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen
feliil a Pedagdgiai Program feliilvizsgalatahoz, mddositasahoz igazodva ellen6rzi mindenre
kiterjedéen, atfogdéan az dvodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén, csoportonként megnevezve iitemezi.
Az éves teljesitményértékelési eljarasnak megfelelden torténik a teljesitményértékelés irasbeli
dokumentélasa az OviKréta feliiletén (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijel6lése
évente, teljesitménycélok meghatarozésa).

A teljes kori ellenérzés kiterjed:

- az 6vodapedagogus fejleszté munkajara, neveld munka hatékonysagara, a pedagdgiai
program é€s az éves munkaterv gyakorlati megval6sitasara, szinvonalara,

- gyermekekkel vald kapcsolatara,

- az azonos csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok egylittmiikddésére,

- az 6vodapedagdgus-dajka egyiittmiik6désére,

- agyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére,

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére,

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére,

- az ovoda komyezeti nevelésére, hagyomany6rz6 tevékenységre,

- aneveléssel Osszefiigghd adminisztracios tevékenységre,

- asziilékkel val6 kapcsolattartésra.
Az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellenérizheti.
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Ellendrzési lehetoségei:
- tervszert, elére megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés,
- spontan, alkalomszeri ellenérzés:
e problémak feltarasa érdekében,
e anapi felkésziiltség felmérése érdekében.
Igazgatohelyettes

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat az OviKréta feliiletén, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellen6rzési iitemterv
alapjan ellen6rzi a dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint.
Ellenérzi, hogy a kiilsé €s belsé 6vodahasznaldk betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi, vagyonvédelmi elbirasokat. Az igazgatdé mellett vagy onalldan ellenbrzi a
pedagdgiai-szakmai munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatirozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkorre.
Munkako6zosség-vezetod

Az ellendrzési feladatokat a munkak6z6sség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoléddan
latjak el, a munkak6z6sség munkatervében meghatarozott {itemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok OviKréta ).
Feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett mddon belsd értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak,
célszertiek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.

A bels6 értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljén, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagoégiai munka Kkiilso ellendrzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést az Oktatasi Hivatal szervezi, mely ellenbrzés
kiterjed fenntart6tdl fliggetlentil minden kéznevelési intézményre. Az egységes €s nyilvanos
standardok alapjan torténd ellenérzés tamogatja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
fejlédését azaltal, hogy képes megmutatni az intézmény egyéni pedagodgiai arculatat, és
erdsiteni a gyermekk6zpontl nevelést és a mindségi pedagdgiai munkat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a
fenntarté szdmara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.
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Az ellen6rzés iranyulhat:
- az intézmény ellendrzésére,
- komplex ellendrzésre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosul6 intézményellendrzés célja
az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjénak fejlesztése, valamint annak feltardsa, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagogiai programjaban/pedagogiai-
szakmai munkét meghataroz6 dokumentuméban foglaltakat. Az intézményellen6rzés sordn a
szakértOk az 4ltalanos elvérasrendszer alapjan — figyelembe véve az intézményi
elvarasrendszert is, azt vizsgaljak, hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan
tudott megfelelni, azok megvaldsitisaban hol tart. A jogszabdlyi eldirdsnak megfeleléen az
ellendrzést Gtévente egyszer el kell végezni. A szakért6i csoport az intézményben folyo
pedagogiai munka teljes folyamatat, a gyermekeket, mint a folyamat legfontosabb szerepléinek
helyzetét €s az intézményt, mint szervezetet vizsgalja.

Az  intézményellendrzés  legfontosabb  teriiletei az  intézmény  pedagogiai
programjaban/pedagogiai-szakmai munkdajat meghatarozé dokumentumaban foglaltaknak a
megvalésitdsa, az egyiittmiikdés, a munkamegosztas, a tanuléi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Az intézményvezetés felelossége a nevel6testiilet felkészitése az intézményi
vagy a komplex tanfeliigyeletre.

A komplex ellenérzés a tanfeliigyelet legtobb elemének és szabalyanak a fenntartasa mellett a
leginkabb tamogatast igényl6 intézményekre fokuszal azzal a céllal, hogy elsésorban ott
kertiljon sor a komplex ellendérzésre, ahol elére meghatarozott, objektiv adatok, mutatdk alapjan
lemaradasa van az adott koznevelési intézménynek, és a lemaradas megsziintetéséhez az
intézménynek célzott szakmai tAmogatasra van sziiksége. Az ellendrzés az intézménymukodés,
az intézményvezetés és a pedagoégusi tevékenységek eredményességét és szakszeriiségét
vizsgald teriiletek ellendrzésére Osszpontosit. A komplex ellenérzés megteremti annak a
lehet6ségét, hogy az eljards keretében megvaldsulé ellenérzés soran megtérténjen az
intézményi, a vezetési €s a pedagégusi szakmai miikddésben az orszigos atlagértékektol valo
elmaradas okainak, vagy az intézmény esetében a kiilsd-belsé koérnyezeti tényezlkre
figyelemmel az intézményi kifogasolhaté mikodési formak rendszerszintii feltarasa, tovabba,
hogy az okok megsziintetése érdekében megfogalmazott szakért6i javaslatokra tdmaszkodva az
intézményben folyé munka szinvonala ndvekedjen.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntarté szamadra a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgaté az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrolikérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés é¢s kommunikécios rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miik6dtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
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Ennek érdekében az 6voda

a.)

kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer mtikodtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinétort, elkészitette az 6voda fébb tevékenységeinek folyamatleirdsat és
ellen6rzési nyomvonalat,

elvégzi a kockézatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszélyezteté kockazatok vonatkozasaban,

az 0voda egészét lefedd infokommunikacioés rendszert miikSdtet,

folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsulasat,
gondoskodik a bels6 ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és

a koltségvetési beszamoldval egyidejlileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer min6ségét.

A belsé ellendrzés a belsd kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specialis egyrészt a

vele szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a fo feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
miikodésérdl €s javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok
azonositaséra és a megfelel6 kontrollok kialakitasara. :
A monitoring rendszeren belil a GAMESZ belsé ellenére latja el az 6voda belsod
ellenérzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve allitja 6ssze,
melyet az irdnyit6 szerv hagy jova.

A belsé ellendr bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megéllapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg az igazgat6 részére.

A belsé ellendrzes bizonyossagot add tevékenysége kérében:

elemezi, vizsgalja €s értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét

elemezi, vizsgélja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellendrzés a bizonyossagot add tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket

végzi:

a szabalyszertiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mitkodése, illetve tevékenysége megfelelGen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatédlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i rendelkezések elbirsai;
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- a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartasok
ellenérzése;

- a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatara kertil sor;

- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a miik6dés, illetve
a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen val6sul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A bels6 ellendrzés a tanacsado tevékenység keretében

- tamogatja az évoda vezetését az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- apénziigyi, targyi, informatikai €s humaner6forras-kapacitasokkal vald
€szszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo6an javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tadmogatja az dvoda vezetOségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasadban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacids segitséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen

4. Kormanyzati szervek ellenorzései

Az allamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 4j Aht. hatérozza meg,
amely az allamhaztartds valamennyi (k6zponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhéztartési kontrollok harom szintjét kiilonbo6ztetjiikk meg:

- torvényhozbi,

- kiilsé (kormanyzati) szintii és

- szervezeti szintl.

a. Torvényhozoi szintii ellenérzés

e Allami Szamvevészék
A torvényhozoi ellendrzést az Allami Szimvevdszék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovéabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellen6rzé szerve, amely
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csak az Orszaggy(ilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptérvény és az ASZ-ré]l rendelkezé kiilon tv. hatirozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden mas szervezett6l fiiggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrz :

- az allamh4ztartasbol szarmazé forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli

rendjének betartasét, az allamhaztartas bels6 kontrollrendszerének mitkodését.

Az ASZ ellenérzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar
Az 4llamhéztartasi belsé kontrollkémyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintli ellenérzésének egyik megvaldsitdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathatd és ellendrzott felhasznalasanak hatékony tdmogatdsa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellendrzési jogkdre az Onkormanyzati koltségvetési szervként miiksdé Ovoda
vonatkozéasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kételezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamol6 megbizhatd, valds dsszképének vizsgalatara terjed ki.
A Kincstar ellendrzései szabalyszerliségi pénziigyi ellenérzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal
A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon
Jjogszabalyban meghatarozottak szerint kdzszolgalati ellenérzést végez.
A Korményhivatal ellen6rzése az Ovoda vonatkozasdban az ellenérzés formaja szerint lehet:

- Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkodése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszertien végzi.

- Szakszeriiségi ellenérzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, vezetdi rendelkezések
megtartasaval végzi.

- Hatékonysagi ellenérzés: a vizsgalt rendszer miik6dése alkalmas-e a lehet6 legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozési, szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmények elérheték

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellen6rzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogo ellendrzés: a vizsgélt szervek feladat- és hataskorébe tartozo, meghatarozott
1ddszakra vonatkozo6 — legalabb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi és pénziigyi ellenérzése.
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- Témaellen6rzés: meghatérozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgalata egy
id@szakban tobb szervnél abbol a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott tigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténé vizsgalata.

- Utbellendrzeés: a vizsgélt szervnél elézbleg végrehajtott ellendrzés megallapitisai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

c. Iranyité szerv ellendérzése

A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
miikodtetésérdl az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok €s
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkorményzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.

Az Ovodéra vonatkozd, az irdnyité szerv altal elvégzendd ellenérzéseket tartalmazé éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenorzés

Szombathely Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belsoellenérzési Iroda munkatérsai 3 évente ellendrzik az 6vodat.

Az ellen6rzés kiterjedhet :

- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgélatara,

- a belso kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring tevékenység —
ellenérzésére,

- aKozgytlés altal elrendelt témavizsgéalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfeleld miikodésének vizsgalatara).

Fenntartéi térvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatérsai rész€r6l ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az 6vodanal.

A fenntartoi torvényességi ellendrzés célja annak megéallapitdsa, hogy az intézmény mikddése
a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatirozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban el6irt véleményezési folyamatok mikdodnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés forméja: dokumentumelemzés €s helyszini ellen6rzés.

Az ellendrzésre kerlilé id6szak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.

Az ellen6rzés modszere:
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a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossagéanak, aktualizaldsanak, a jovahagyas kapcsan meghatérozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgat6 altal kit6ltott
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagodgiai programja, hazirendje, alapit6 okirata, valamint SZMSZ-¢
0sszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgélata, hogy a pedagogia program és SZMSZ tartalmaz-¢ a fenntartora
harulé tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv 8sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvalosulasanak vizsgélata, a hétévenkénti kitelezettség teljesiilésének vizsgalata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatdé altal kit6ltott, az
eléterjesztés 3. szamu mellékletét képezé onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellenérzés keretében végzett sziirdprobaszerti ellenérzéssel. A veszélyhelyzet fenndllasa
alatt a taniigyi dokumentumok szirdproba szerii ellenérzésére — a helyszini ellenérzés
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagdgusok térvényszeri foglalkoztatisanak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgatd beszamoldja alapjan (kotetlen formatuma szoveges 6sszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- ésifjisagvédelmi tevékenység ellenérzése az dvoda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellenérzéssel érintett idGszakra vonatkozban készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii 6sszefoglalo, tovabba az elbterjesztés 4. szami mellékletét képez, az 6voda
altal elkészitett 6nellen6érz6é dokumentum felhasznalasaval;

j) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtisanak, a

k) igazgatd éltal az ellen6rzéssel érintett idGszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmil §sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

S. Tarsadalmi ellenérzés kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellenérizhetéség egyik lényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatdé szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1€v6 kozérdekii adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot erre iranyul6 igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilonosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az éllami és onkorményzati vagyon kezelésére,

- akdzpénzek felhasznélaséra és az erre k6tott szerz6désekre vonatkozo tigyek.

A kozérdeki adat az dvoda kezelésében 1év6 €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
mobdjatdl, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonsen

43




- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerzodésekre vonatkozé adat.
A kozérdekbdl nyilvanos adat a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatd 6voda feladat- és hataskdrében eljard személy
neve, feladatkére, munkakdre, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Gsszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetdek.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetbleg az 6vodaval, mint helyi
Oonkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kételezéen igénybe veendé vagy mas modon
ki nem elégithetd szolgéltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1éve, e
tevékenységlikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

Az 6voda a kotelezéen kozzéteendd kozérdekit adatokat a https://kir.oktatas.hw/ internetes
feliileten, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetdvé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcesolatos védo — 6vo eloirasok

A gyermekek egészségének ¢€s testi épségének védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat a
gyermekek életkordnak megfeleléen ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatojanak,
pedagogusainak, 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 €s testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az dvodaban:
a) olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitasara,
b) az egyéb foglalkozdsok sordn a az 6voda sajatossigaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos 6vodai kérnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
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baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,
c) fejleszti a gyermek, biztonsagra térekvo viselkedését.
Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:
- az igazgato feladatait,
- munkavédelmi felel6s feladatait,
- az altalanos magatartis szabalyait,
- kovetelményeket,
- technolégiai, miveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,
- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eldirdsait.

Az dvoda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az d6voda dolgozéi a gyermekek biztonsigos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositisa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magincéli beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatjak a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magancélra.

()vodapedagégusok:

-  munkdjat szakmai képességeinek és erkolcsi tartdasanak megfeleléen végzi, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, vasa,

- az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
épiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felelésséggel latja el a gyermekek
biztonsdgos testi €s lelki épségének megdrzése érdekében,

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozds helyiségek, kozlekedok.
e Ovoda épiiletén kiviil:
- szilkebb kdmyezet: udvar, kisebb sétak
- tagabb kornyezet: sétak, kirandulasok, uszoda és kozmiivel6dési
intézmények latogatasa

- kotelessége figyelemmel kisémni, az 6voda Osszes helyiségében 1év6, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehetéleg zart helyen (a gyermekektol tavol) térténd
tarolasat: tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer stb. Azonnali jelentési kételezettség terheli az
igazgato felé, ha ett6l eltér6 tarolasi modot tapasztal,

- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az igazgatd felé:

- csuszas, botlas,

- éles targyak szurasa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,

- égés, forrazas
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- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
- mergezés
- fulladés - vankos, takard, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 61t6zkodési hidnyossagok pl.: cipdfiizo stb.
- a gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki,
- a gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki,
- a gyermekeknél koruknak megfelel6 kdzlekedési szokasokat alakit ki,
- a gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre €s az
életkori sajatossdgoknak megfelel6 szintii baleset-megel6zési feladatokra,
- a gyermekbalesetek esetén az dvoda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal els6segélyben részesiti,
e adott esetben gondoskodik a ment8k hivasarol,
e asériilés tényérdl és koriilmeényérdl az igazgatot és a sziiloket értesiti
e abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast vezet.
A balesetet szenvedett gyermek szallitdsa, kisérete (mentd), a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgato és a sziilok felé torténd informacidadas az dvodapedagogus feleldssége.

- a munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg,

- figyelmet fordit arra, hogy 6ltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfelel6 legyen,

- az eldirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik,

- az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az elirasokat betartja.

Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus, a
megbizassal jaré feladatok ellatisat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott!

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csalddi kdrnyezetének megismerése,

. gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdemeényezi, és tevékenyen egyiittmiikodik
a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal,

o ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget,

° a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda
igazgatdja inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidanyaban tart6zkodési
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasara, sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,
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. feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak dsszegytjtése, jol lathatd helyen valé kdzzététele,
o a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel,
. rendszeres kapcsolattartas:
- aCsaladok Atmeneti Otthonéval
- azegészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- Vas varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel,
kozmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori nevelési év elején elkészitett Munkaterv részét
képezd Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan elbirtak
szerint gondoskodik az dévoda, kiemelten az évodas gyermek feliigyeletér6l, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megel6zésrél, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl €s megsziintetésérol, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

Az 6voda neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd alkalmazottja, akinek munkajat az
6vodapedagdgussal egyiittmiikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. Az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogram megerdsiti a dajka—gyermek kapcsolat jelentéségét az érzelmi
biztonsag kialakitasaban, igy ennek érdekében:

o adajka allando6 jelenlétet biztosit a csoportokban,

o 1észt vesz az étkezés, 01tozkodés, pihenés, udvari jaték segitésében,

o személyes példat mutat viselkedésben, kommunikéacidéban.

- a neveldmunkdt kozvetlenill segité  alkalmazottakként  felelések  az

ovodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és dvasaért,

- barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése,

- haaveszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell
a helyszint,

- az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal t61t6tt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védo - 6vo intézkedések vonatkoznak rd, mint
az Ovodapedagogusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szillitdsa a sziikséges
intézkedések megtétele, az igazgatd €s a sziilok felé torténd informacidadas az
ovodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:
- az étel csoportba torténd biztonsdgos szallitasa, az edények allapotanak ellenérzése és
az étel szallithatdsaga, h6foka,
- atakaritas €s a felmosas id6pontjanak €s a szabalyainak pontos betartésa,
- atisztitoszerek tarolasara és hasznalatira kiadott utasitas betartasa,
- az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.
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Pedagoégiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatdl az évodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkez6 szakemberek. A pedagdgiai asszisztens az 6vodai nevelémunka kozvetlen segit6je,
akinek munkajat az dvodapedagdgussal egyiittmikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell
végezni.

Alapveto feladataik:

- az ovodapedagdgusok munkajanak segitése,

- o6vodapedago6gus hianyzasa esetén részvétel az adott csoport életében,

- kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagdgusok Gtmutatdsai alapjan,

- egyéni és kiilonleges bandsmadd biztositasa az erre raszorul6 kisgyermekeknél,

- gondozasi, mentdlhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa,

- gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatasokra),

- gyermek-felligyeleti feladatok ellatasa,

- gyermekvédelmi kiegészito feladatok ellatasa,

- segitség a pedagdgiai munka végzését segitd eszk6zok készitésében, az intézmény
dekoraciojaban,

- adminisztraciés, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa,

- aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idéz6 ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kitelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- az 6voda hazirendjében eldirtak szigort betartésa,

- az ovodast egészségesen, kipihenten €s megfeleld idében hozzak az intézménybe,

- az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg,

- az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvet6 higiénés elvarasokkal,

- onalléan tudjon étkezni,

- nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen,

- béarmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvodapedagogushoz
vagy a hozza legkdzelebb 4ll6 feln6tthdz 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
eszk6z igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok,
gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75
dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet eléré elektroakusztikus hangositasu
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rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkdozeliteni.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Cél:
1.
2

Az dvoda dolgozoinak €s 6vodasainak biztonsaganak megbrzése veszély esetén
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a

minimalisra cs6kkenteni

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendoit az alabbiakban hatarozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

I, A rendkiviilli esemény tényér6l az igazgatét azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljék az intézményt,
d) minden informdcidt, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai ktelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszamon,
vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az 6voda fenntartojat: 94/520 - 100 -as hivoszamon.
4. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy

megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)

az 0voda elhagyasanak idejét,

a csoportok tdvozasanak helyét,

milyen felszerelést vigyenek magukkal,
a kiliritési utvonalat,

az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,
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f) az 6voda bejératanak orzése,
g) az eseményekrol ki adhat tijékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabdlyzat kitiritési
utvonaldval. Az 6vodaban 1évo bérlok (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rendérkapitanysag és a
Ttizolto parancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakért6i vizsgalat utan rendezett formaban az igazgaté irdnyitasaval torténik a
visszakolt6zés.

A rendkiviili esemény megsziinésérél az igazgaté értesiti:
a) az 6vodapedagdgusok,
b) azintézmény fenntartdjat,
c) asziloket (sziikség szerint),
d) ahirkoz16 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsig és nyugalomra intés,
¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) péanikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az o6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a k6ltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatdja az 6vodapedagogusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatdja jutalommal ismerheti el:

a) kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnottekkel, kollégakkal);

b) az igényes, példacrtékli csoportdokumentacid-vezetést, az adminisztracids feladatok
ellatasat;

¢) a munkak6zosségek munkéjaban valéd aktiv részvételt;

d) aneveldmunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkdjaban valé részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkak6zosség  vezetOk, igazgatOhelyettes, Bels6 ellenérzési csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kornyezet szépitéséért vallalt és végzett Snkéntes, mindségi munkat;

g) meghirdetett szakmai programokon valé Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)
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h) az évodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon valé részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitdsat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

1) az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagogus munkakdrben meghatirozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

j) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaid6n tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelked$ munkat

m) palyézatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jar6 jutalom differencidlt kiosztasanak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatOhelyettes, a
munkak6zsség vezeto.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ]
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az 6voda igazgatdjanak és helyettesének elektronikus alairdsi joga van, igy alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézményt6rzsre vonatkozé adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az §vodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjérél, a fliggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kitelezé nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatirol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
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- a kézokiratokrol, a kozlevéltarokrol, €s a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeir6l szol6 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet eldirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Iratkezelési szabalyzat (3. sz. melléklet) rogziti.
Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivékat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre sz010 iratokat,
- sziilo1 szervezet részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontasinak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1€v6 érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az {izenet ataddsa.
Telefonos tajékoztatds esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintéz0 neve, alairasa

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

Kotelezé 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiiz6t, papiralapu nyomtatvany, €s/vagy
nyomdai ton elektronikus okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapl nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok az OviKréta rendszerében:
- Felvételi eldjegyzési napld
- Felvételi és mulasztasi naplo
- Ovodai csoportnapld
- Ovodai térzskényv
- Gyermekek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacié intézményi dokumentumai az OviKréta
feliiletén talalhatoak.
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Az 6voda dolgozdi 4ltal elektronikus uton elballitott és a nevelbtestiilet jovahagyasaval .
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentécidk a csoportszobaban talalhatéak, és ;
a helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kdvetelményei:
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkezd részb6l és indoklasbdl all.
A hatarozat tartalmazza :
- dontés alapjanak jogszabalyait,
- amérlegelés alapjat,
- amérlegelés szempontjait
- az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzokonyv
A jegyzokonyv tartalmazza:
- azelkészités helyét, idejét,
- jelenlévok felsorolasat,
- lényeges megallapitasokat,
- aléirasokat (jegyz6konyv vezetdje, hitelesit személy).

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitasa
- taniigyi nyilvantartasban 4thuzassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész,
és helyesbiteni kell,
- ajavitast keltezni, alairni, és korbélyegzovel ellatni,
- ahibas bejegyzes javitasi eldirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd
ki.
ZARO RENDELKEZESEK

o Feliilvizsgilata: A Szervezeti és Mikddé€si Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
szlikség esetén modositani kell.

o Moédositasa: A jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
Fenntart6 jovdhagyasaval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok az O&voda szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabdlyok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is moédosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds
igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.
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e Jelen szabdlyzat hatilybalépésével egyidejiileg a 2025-ben készilt Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatilyba lépése: 2026. év 04. hé .01 nap

Szombathely, 2026. 04. 01.

N QN Coiimbtn
[gazgatd' .
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Szombathelyi Vadvirag Ovoda

Intézmény OM-azonositéja: 201754

Készitette a nevelétestiilet bevonasaval:

A NA L W Y (R =
O E.UHLLE‘."}: N.STE=3 ST
Németh Krisztina
igazgato

Szombathely, 2026.04.01.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:
/ ; 7t
el ~ Adeer L~

sziil6i szervezet nevében

Szombathely, 2026.04.01.

Fenntarté nevében

Szombathely Megyei Jogu Viros Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsaga a
Szombathelyi Vadvirag Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat a

................................. szamu hatarozatival jévahagyta.

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

Dr. Laszlé Gyo6zo
alpolgarmester

Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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MELLEKLETEK

Az alabbi mellékletek az évodai példinyban talilhatéak:

- Munkakari leiras (1.sz.)

- Munkamegosztasi megallapodas (2.sz.)

- Iratkezelési Szabalyzat (3.5z.)

- Adatvédelmi Szabalyzat (4.sz.)

- Maésolatkészitési Szabalyzat (5.sz.)

- Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (6.sz.)
- Takaritasi Szabalyzat (7.sz)
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1.szamu melléklet

OVODA

Ovoda

1 4

irag

Vadv

Szombathelyi

OM 201754

Munkakori leirasok
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Ovodapedagigus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakdre:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Munkaideje:

Kotelezé oraszama:

Besorolasi kategéria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2
Kinevezd, munkaltato6i jogkér | igazgato
gyakorlédja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa, vagy akit helyettesitéssel

megbiz az igazgatd, vagy igazgatd helyettes

Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utan jar:

éves §sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
> tovabbképzés, foglalkoztatast elosegité képzés céljabol, vagy
» A besorolasnak megfeleld szabadsag kiadasa, elsGsorban a nyari sziinet alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak a tizenhat évesnél fiatalabb
> egy gyermeke utan Kettd,
> két gyermeke utan négy,
> Kketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szakmai fejlddést segit6 onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120
oras tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének az d6vodapedagogus
Onhibajabol torténdé elmulasztiasa felmondassal, kéznevelési jogviszonyanak alkalmatlansag
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jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az
6vodapedagbgus, ha betoltotte az 55. életévét.

A munkakérbél és a betoltésébdl adédd, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:
» Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikddd
magatartast tandsitani.
> Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott nem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

A pedagégus etika a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

magénéletben is betartja.

> A gyermeke, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésigit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

YV V

A munkakir célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kori gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését,
készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsigaik, miiveltségiik
fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfeleléen. A gyermekek iskoldra vald felkészitése
folyamatos az 6vodai nevelés soran.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek felsoroldsa:

A kotelezd 6raszamon beliil — heti 32 6ra — pedagogiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendék az OviKrétaban. Az 6vodapedagégus minden nevelési év elején
megfogalmazza a teljesitmény céljait, amelyet rogzit az adminisztracios feliileten. Nevelési év
végeén készit egy Osszegzést- onértékelést a sajat munkajardl, illetve beszamoldt készit a csoport
életével kapcsolatos fejlesztésekrol, tevékenységekrol.

s

edagdgiai — szakmai feladatok:

»> Az 6vond gondozoi és pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszerten is felkésziil.

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

> Kotelez6 6raszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen id@szak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, iskoldra vald felkészitése
életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

> Gondoskodik a gyermekek személyiségének  fejlodésérél, tehetségiiknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatot, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodési iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

> Akiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

» El6émozditja a gyermekek erkélcsi fejlodését.
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>

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulas. ) Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelGen jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A pedagégiai munkdval kapesolatos egvéb eldirasok:

>

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a csoport el6tti megszégyenités, megaldzds, megfélemlités, az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, az étel elvonésa.

A gyermeket felnétt feltigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajka €s pedagogiai asszisztens 12-
17 o6ra kozotti idészak alatt lathat el gyermekfeliigyeletet. Amennyiben ez id6 alatt
barmilyen baleset térténik az 6von6 tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli.
A pedagdégust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetben, amelyrdl a gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglakoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A pedagbégus az intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek silyos
vesz€lyhelyzetbe keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

>

VYV VYV

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja. A Pedagdgiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében,
esetleg mddositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ennek tartalmat
jol ismeri, azonosul vele, €s megvaldsitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

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

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, kérésre, pedagodgiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti az Ovikrétdban a csoportnaplot, a fejlédést nyomon kovetd
dokumentécidt, valamint nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitslti az ,,Egyéni fejlodési lapot”, amely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
hatérozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb:

>

A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak
igazgatdi engedéllyel lehet. Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a
munkaideje kezdetekor 4t6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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>

Munkéja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi
balesetvédelmi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén a térvényi eléirasoknak megfelel6éen nem lehet dohanyozni.

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

>

YVVVVYYVY

>

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

Gyermekek teljesitményének mérése, értékelése,

Sziil6i értekezletekre, fogaddorakra valo felkésziilés,

Szakmai munkak6z6sség, nevelotestiileti értekezlet,

Kiegészitd eszkozok készitése, fejlesztd eszk6zok készitése, helyszini foglalkozas,
Egyéni vagy csoportos fejleszto, felzarkoztato, tehetségfejleszté foglakozas,

Ovodai  kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa. Uszas, babszinhéz, versenyek, korcsolya, egyéb kulturalis események
Gyakornok szakmai segitése.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat.

Jarvany idején, ha be kell zarni a csoportot, akkor otthoni munkavégzést kell végeznie.
Eredetileg tervezett feladatokat, fejlesztéseket online megkiildi a gyermekek sziileinek, és napi
kapcsolatot tart fenn veliik. Segiti a csaladokat a fejlesztés elvégzésében, és az gyerekekkel is
kapcsolatot tart.

Az 6vodapedagigus kompetencidja:

A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztésa.
A gyermekek fejlodését segité tehetséggondozas és felzarkoztatas.
A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato6 fenntartja.

Szombathely,
PE.
Igazgat6 Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakéri leiras szeptember elsején 1ép életbe.

A munkakoéri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek ismerem el.

61




Nyilatkozat

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

Szombathely.

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

Munkavallald




Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szima:

Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakore: igazgato helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség:

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelez6 6rasziama: 24 o6ra / hét

Besorolisi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2

Kinevezé, munkaltato6i jogkor | igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesitdje: Az 6vodavezetd altal kijelolt személy

Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utan jar:

éves (sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybél a munkaltaté legfeljebb tizenst
munkanapot igénybe vehet
»> a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
> tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabdl, vagy
» A besorolasnak megfelel6 szabadsag kiadasa, els6sorban a nyari 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 potszabadsag jar.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120
Oras tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus
Onhibajabol torténd elmulasztdsa felmondéssal, kéznevelési jogviszonyanak alkalmatlansag
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jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az
ovodapedagodgus, ha betoltotte az 55. életévét.
A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartdsi kovetelmények:

» Igazgat6-helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
mikodtetéséért. Segiti €s tdmogatja az igazgatdé munkdjat a gyermekek, sziilok,
munkatarsak, valamint a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

» A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

> Tiszteletben tartja a kizarélagosan az igazgaté kompetencidjaba tartozé feladatokat
(munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, beruhdzas, eszk6zvasarlas).

A munkakor eélja:
»> Az igazgatd tavollétében képviseli az 6vodat, segiti az intézmény mikodtetését és a
igazgaté munkajat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.
» A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

A cé€l eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

» A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 ora): az 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a
csoportban. A teljes munkaidé (heti 16 o6ras) kitSltése alatt alapveté feladatok:
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

» Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, s elosegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

> Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tijékoztatasat. Osztonzi a
pedagdgusok tervszeri és folyamatos 6nképzését. Eldsegiti az 0jité szandéka, korszerti
pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is
gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

» Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Taniigv-igazgatasi feladatok:

» Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

> Az igazgat6 kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését
¢€s azok tartalmét. Biztositja az intézményen beliili informaci6 aramlasat.

» A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a igazgatonak.

Munkaéltatéi-humanpolitikai feladatok:

» Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

» Megszervezi ¢és ellendrzi a dajkak napi munkajat. Megszervezi a hianyz6 dolgozok
helyettesitését és err6l tajékoztatja a igazgatot. A dolgozék munkavégzése soran
tapasztalt, kozérdekil, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda
igazgato6t. Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara €s a kitiintetésekre.
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> Segiti a gyakornok illetve az Gj kolléga beilleszkedését.
»> A kollektivan beliil elsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
» Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket.
A igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon védelme.
Visszavondasig, megbizasa van a pénzszallitassal kapcsolatos feladatokban:

YV VVVY

»> Készpénz szallitasaval megbizott tudomasul veszi, hogy a Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ, illetve az intézményben atvett készpénz szallitasaért teljes anyagi felelosség terheli.

Kapcsolatiartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
» Azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témékban),
» Valamennyi pedagégussal, a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottakkal.

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

Szombathely,
PH.
Igazgatd Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakoéri leirds ....................... 1€p életbe.

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznailt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely,

Munkavallal6




Dajka munkakdori leirdsa

A munkavaillalé neve:
Oktatasi azonosité szima:
Sziiletett:
Anyja neve:
Munkakére:
A munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Kotelez6 6raszama: 40 ora/ hét
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfelelden
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2
Kinevezé, munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorléja:
Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitoje: akit helyettesitéssel megbiz az igazgatd, vagy
igazgato helyettes
Szabadsag:
alapszabadsag: 50 nap
gyermek utan jar:

éves (sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybél a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
> anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, gyermekfeliigyelet,
az intézmény tevékenységi korébe tartozo tevékenység céljara,
» Tovabbképzés, céljabol,
> A szabadsag kiadésa, els6sorban a nyari sziinet alatt.

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

Képzettségi feltételek:
» Nyolc altalanos
» Szakmunkésképzd,
» Dajkaképz6 tanfolyam, megfelel a munkakor betoltéséhez
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Egyéb specialis képzettsége:

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:

>

YV V VY

csoportszoba, mosdd, 61t6z0,

bejarat, folyoso,

neveldi, fejleszté szoba, logopédiai szoba, tornaterem, iroda
feln6tt mosdok, felndtt 51t6zok

A munkakirbél és a betoltésébdl adédd, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:

>
>
>
>

>

A gyermekekkel szemben baratsigos, kedves.

A sziil6kkel szemben odafigyeld, egyiitt érzo, egylittmikodé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
&poltsagéval.

Egytittmiikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziilkkel szemben.

A munkakor célja:

>
>

>

Az 6vodaskora gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa, az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden. Az étkeztetésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

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

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

>

>

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

A rendszeresen elvégzett fert6tlenitésr6l nyilvantartast vezet, és aldirasaval igazolja a
munka elvégzését.

A gyermekek étkeztetése soran, virusolé hatdsu, alkoholos kézfert6tlenitd szer
rendszeres hasznalatdra fokozott hangsulyt fektet.

A kézfert6tlenitd adagolok ellendrzése, folyadékkal térténd feltoltése is kiemelt
feladata.

Az 6vodédban, haszndlt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét is
rendszeresen fert6tleniti.

A jarvanylgyi helyzet sulyossagatol fliggben az intézmény bejarati ajtajaban a
gyermekek ,,zsilip rendszerd” atvételét és atadasat segiti.

Az 6voda terilletén, amikor nem tartézkodik a gyermekek kozott kételezo jelleggel
szajmaszkot hord

A reggeli id6szakban folyamatosan atveszi az érkez6 gyermekeket, csoportjaba kiséri,
segit levetkdztetni.
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Délutini hazaadasnal 15 perces id6 sav betartdsa mellett feloltozteti és kikiséri a
gyermekeket, és az ajtoban dtadja a sziilének.

A jarvanytigyi helyzet sulyossagatol fliggben az 6vodaba torténé belépéskor, illetve a
csoportszobaban a gyermekek test-h6jének ellenérzését érintésmentes mérdeszkozzel
rendszeresen elvégezi

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet fordit, és segiti a gyermekek alapos, els6 sorban
szappanos kézmosasara, kézfertdtlenitésére.

Koteles betartani a jarvanyiigyi el6irasokat, a gyerekek, a sziil6k, illetve sajat és kollégai
egészségvédelmének érdekében

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenvségek felsorolisa:

>

>

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja

Gyermekekkel kapesolatos feladatok:

>

>
>

Y V V

>
>
>

>

Szorosan egyiitt miikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkéjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztil is. (tirelmes és udvarias
kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal)

A megbetegedett, lazas, elkiil6nitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé6 meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziil6knek.
Részt vesz a gyermekek gondozisaban.

Tevékenyen segit az étkezéseknél, az 6lt6zkodésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 6ltozkodés
sorrendje, ruhak osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznélata.)

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

A tisztit6 szereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartdzkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

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

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eléirsaival kapcsolatos teendék:

>

A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €és a hozza tartozd olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.
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>

>

Az intézmény egycb teriileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosékonyha,
felnott vécé — a tobbi dajkaval kozosen, igazgatdi munkamegosztas alapjan tisztn tartja.
A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritds soran — évente minimum hdromszor augusztusban,
decemberben és 4prilisban — kiil6nds gonddal végzi el a fert6tlenitést a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosaséanal.

Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ablaktisztitds, ajto-€s
butormosas, vagy jarvany idején fertStlenités a fogmosoé poharak és fésiik fert6tlenitése)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa. (pl: fiiggényok, t6rolkozok,
teritk, babaruhak, stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek Aagynemiijének le — és
felhuzasarol. Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vond kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

o

A gvermekekkel kapesolatos egvéni eléirdasok:

>

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) a
levegdzés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 61tozékre és a
mosdora is.

Koteles az intézmény igazgatéja utjdn az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet illetve keriilt.

A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél
a gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tadomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mikodésével 6sszefliggd belsd
problémak, az o6voda szempontjabol belligynek szdmité témék, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az
intézmény igazgatdjahoz, vagy tavollétében az igazgatohelyetteshez iranyitja.

Egyéb:

>

>

Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
at6ltozve, a munkavégzésre készen 4ll.

Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

69




> A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — f6bejarat, hatso bejarat
— zarva tartasardl a hdzirendben meghatérozottaknak megfeleléen gondoskodik.

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

» Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

> Az épiilet teriiletén a torvényi el6irdsoknak megfeleléen doh4nyozni tilos!

» Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6z06dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

» Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

» A tliz-és munkavédelmi el6irdsokat mindenkori betartja.

> A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavillalé kotelességei és jogai:
» Tudésanak és képességeinek megfelelé korrekt munkavégzés.
» Munkafegyelem betartasa.
» J6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.
» Az o6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasinak segitése.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a mindenkori koriilményekhez igazodva — az

igazgat6 fenntartja.
Szombathely,
PH.
Igazgat6 Munkavallal6
Zaradék
Ezen munkakori leirds .................... 1ép életbe.

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt tirgyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Szombathely,

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




Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavillal6 neve:

Oktatasi azonosité szima:
Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakére: pedagbgiai  asszisztens az  intézmény
csoportjaiban

A munkakor betoltéséhez sziikséges | érettségi, pedagogiai asszisztens tanfolyam
iskolai végzettség:

Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelez6 oraszama: 356ra / hét
Besorolasi kategoéria: végzettségnek megfeleléen
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2
Kinevezo, munkaltato6i jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitdje: akit helyettesitéssel megbiz az igazgatd, vagy
igazgaté helyettes
Szabadsag:
alapszabadség: 50 nap
gyermek utan jar:
éves 0sszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybél a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
» anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, gyermekfeliigyelet,
az intézmény tevékenységi korébe tartozo tevékenység céljara,
» Tovabbképzés, céljabil,
» A szabadsag kiadésa, elsGsorban a nyari sziinet alatt.

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

Fébb felelésségek és tevékenységek:
» A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.
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Koiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagégusok irainymutatasa
szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositasanal, a massag elfogadtatasaban

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

A lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek megeldzése
A tevékenységszervezes feltételeinek zokkenémentes biztositdsaban,

Az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

VVVVYVYVVYY

Feladatkor részletesen
> Csoportba sziikség szerint egyediil is ellitja a gyerekeket, évodapedagégus
hianyzasa esetén. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az
6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja

Jarvany esetén kiemelt feladatok:

» A jarvanyligyi helyzet sulyossagatdl fliggden az intézmény bejarati ajtajaban a
gyermekek ,,zsilip rendszerii” atvételét és atadasat segiti. Az 6voda teriiletén, amikor
nem tartdzkodik a gyermekek k6zott kotelezod jelleggel szajmaszkot hord. A reggeli
idészakban folyamatosan atveszi az érkezd gyermekeket, csoportjaba kiséri, segit
levetkéztetni. Délutani hazaadasnal 15 perces id6 sav betartdsa mellett feloltozteti €s
kikiséri a gyermekeket, s az ajtéban atadja a sziilének. A jarvanyiigyi helyzet
stlyossagatdl fliggben az O6vodaba torténd belépéskor, illetve a csoportszobdban a
gyermekek test-hdjének ellendrzését érintésmentes mérdeszkozzel rendszeresen
elvégezi. Koteles betartani a jarvanytigyi eléirasokat, a gyerekek, a sziilok, illetve sajat
és kollégai egészségvédelmének érdekében

Az ovodapedagégus irdnyitdsa alapjin segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

> Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik
optimalis megsegitésérol. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval
segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt. Segiti a gyermekek befogadasanak
zokkendmentessé tételét.

> Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az Oltozkddésnél, a tisztalkodéasban, a levegbztetés elokészitésében és lebonyolitasdban.

» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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» A délutan folyaman — a pedagogus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nélldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

> Ovoénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6d napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy az igazgatot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk3ajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartisi kivetelmények:

> A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

¢ ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

+ a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaiddjén kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltat6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 moédon nem gyakorolhatja. Kételes a munkaja soran
tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tillmenden sem kozodlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével Osszefliggésben jutott
tudoméséra. Munkatarsaival egyiittm{ikodik.

Kiilonleges felelgssége:

> Tevékenységét az intézmény igazgaté -helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkako6ri
leirasét az igazgatd késziti el. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori
felelosséggel tartozik. Az intézmény, felelés tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkérnek. Az &évoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymaést segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban. A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket
a megfelel6 pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezo.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
o Az igazgatdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért. A jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséert;

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd haszndlataért, megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:




e A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott

célkitiizések, az igazgatdi utasitasok, hatarozatok betartasa alapjan végzi.
Kapesolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢és az 6vodavezetéssel. Az intézménygyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan
kialakult kapcsolataikat. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a
nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakoriilménvek:

> Munk3jat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, a koznevelési szabalyzat alapjan végzi.

» Munkgjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Jogkir, hataskor: = Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat.
Technikai dontések:

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az
anyagi lehet6ségek szerint.

Szombathely,
PH.
Igazgato Munkavéllalé
Zaradék
Ezen munkakori leirds .................. 1ép €letbe.

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

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Déatum: Szombathely,

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

Munkavallal6
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Munkakozosség — vezetd kiegészité munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosit6é szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakére:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2

Kinevezd, munkaltatoi jogkor | igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettese: ' igazgat6

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagdgus kételességei és jogai),

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet, és a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet,

e Pedagbgiai Program, SZMSZ, Hazirend.

Tevékenységét a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 71. §-a alapjan végzi.

A megbizas célja:
> AKoznevelési térvényben eloirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatdsa, megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Iranyitja,
koordindlja a nevelGtestiilet munk4jat, teljes jogkorrel ellenérzi az dvodapedagdgusok
szakmai munkajat.
A szakmai munkakozosségvezet6 feladatai:
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdz6sség
tagjait.
o F¢ feladata a munkak6z6sség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése,
az oktaté-neveld munka szinvonalanak emelése.
Szakmai feladatai:
e Tovabbképzési Program véleményezése.

e Az intézményben folyo nevelési teriiletek ellendrzése, elemzése, értékelés.

e A munkatervben meghatirozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgalat
megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa a
munkak6z6sség részére.

e Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.
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o Unnepélyek szervezési munkainak segitése.

Ennek megvalésuldsa érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerGsitésében, végrehajtasaban.

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség €ves programjat a munkak$zosség tagjainak segitségével.

e Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkdjanak szinvonalaért.

e Részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében.

e Figyelemmel kiséri a munkakozisség tagjainak munkéjat, javaslatot tesz a munkéjuk
mindsitésére.

e Maoddszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

e A Munkatervben meghatarozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesitd értékelést tart.

e A munkakozosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezet6sége el6tt és az Gvodan
kiviil.

o FEvente osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestillet szdmara, igény szerint az igazgato részére.

Szombathely,
PH.
Igazgat6 Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakéri leirds ................... 1€p életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi ¢és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorian hasznilt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Szombathely,

Munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkavaillalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakéore:

gyogypedagdgus

A munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

foéiskolai végzettség

Munkaideje:

40 ora/ hét

Kotelez6 oraszama:

24 6ra / hét

Besorolasi kategoria:

végzettségnek megfeleléen

A munkahely neve, cime:

Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2

Kinevezdé, munkaltatéi jogkor gyakorléja:

igazgaté

Munkakér irdnyitdja

SNI 6nkorményzati koordinétor

Helyettesitdje: igazgaté —helyettes, vagy a pedagogiaiasszisztens.
Szabadsag:
alapszabadsag: | 50 nap
gyermek utan jar:
éves Osszesen
Munkakori feladatai:

- akijelolt 6vodakban a neveléssel lektott munkaidejében a sajatos nevelési igényil gyermekek

egyéni €s kicsoportos gyogypedagogiai fejlesztése, a szakértdi bizottsdg altal kiadott

szakvéleményben foglaltak figyelembevételével, egyéni fejlesztési terv alapjan,

- a nevelési €v elején kapcsolatfelvétel a fejlesztéssel érintett gyermekek Ovodainak

igazgatdjaval, az integrald6 ovodapedagogusokkal, a foglalkozdsok heti rendjének és

helyszinének egyeztetése céljabodl,

- sziikség szerint konzultaci6 biztositasa a gyermek dvodapedagdgusai részére, igény szerinti

tajékoztatas a fejlesztési feladatokrol és modszerekrol, segitségnyujtas az 6vodapedagdgusok

részére a befogadd kornyezet/k6zosség kialakitasaban,

- konzulticiés lehetéség biztositdsa a fejlesztett gyermek sziilei szdmdra, igény szerint

segitségnyujtas a szakvéleményben leirt diagndzis értelmezéséhez,
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- afoglalkozasok megtartasahoz sziikséges, az SNI iranyelvek figyelembevételével alkalmazott
segédletek, eszkozok é&s felszerelések szakmai o©nallosaggal torténé kivalasztasa és
alkalmazasa,

- egylittmikoédés az SNI Onkorményzati koordindtoraval, az évodapedagdgusokkal és a

munkakor gyakorldjaval (igazgato).

Munkakorébol fakado kotelességei:

- betegség vagy egyéb mdas ok miatti tdvolmaradasat jelzi az 6voda igazgatojanak ¢és az SNI
Onkormanyzati koordinatornak,

- részt vesz a kotelezben eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, tiiz- és munkavédelmi
oktatason,

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

- a kotelezé 6raszaman kivilli munkaidejét kapcsolattartasra, sziildéi konzultaciéra, szakmai
dokumentaci6 elkészitésére, felkésziilésre és tovabbképzésre hasznalja,

- a kotelezd Oraszdmén kiviili munkaidében feladata mindaz, amellyel a munkakoréhez
kapcsolédéan a szakképzettségével 6sszefiiggben a munkakor gyakorldja megbizza,

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik,

- munkaidejét a munkaidé nyilvantartdsban folyamatosan régziti €s az SNI 6nkormanyzati
koordinatornak leadja,

- a munkaiigyi dokumentaciokat az SNI koordinatorral egyeztetett formaban és hataridében
elkésziti €s leadja

- titoktartasi kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,
tiszteletben tartja a hozz4 fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- munkdja sordn az O6voda berendezési targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia,

- munkavégzése alatt maradéktalanul betartja az adott 6vodai intézmény szabalyzataiban, az

ovoda dokumentumaiban foglaltakat.

Munkakorébdél fakad6é magatartasi kovetelmények:

- képes legyen a gyermekekkel €s a sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiik6do

magatartdst tantsitani,
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- tisztadban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sértheti meg,

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmadd elvét,

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot,

- a pedagogus etika a tarsadalmi normék Aaltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magéangéletben is betartja,

- agyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- amunkahelyén munkavégzésre kész allapotban és idépontban jelenik meg.
A fentiekben rogzitettek szerint a gyogypedagdgus tevékenységét a pedagogusok 1aj életpalyajardl
sz016 2023. évi LIL. torvény és a Putv. végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

vonatkozoé rendelkezései szerint végzi.

A munkakori leirdsban foglaltak moddositasanak jogat valtozasok esetén és a koriilményekhez

igazodva a munkaltato jogkor gyakorldja fenntartja.

Szombathely,

Igazgat6 neve, aldirdsa Gyégypedagogus neve, aldirdsa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

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

Gyogypedagodgus neve, alairasa




Ovodatitkdr munkakori lefrdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Munkakdére: az intézmény miikédésével kapcsolatos ligyek
intézése, adminisztracios feladatok ellatasa.

A munkakér Dbetoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség: érettségi, vagy szakirdnyu végzettség
Munkaideje: 40 éra/ hét

Kotelezo 6raszama: 40 6ra/ hét

Besorolasi kategéria: végzettségnek megfeleléen

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirdg Ovoda

9700 Szombathely, Selmec u. 2
Kinevez6, munkaltatoéi jogkor gyakorloja: | igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitje: igazgato —helyettes, vagy a pedagdgiaiasszisztens.
Szabadsag:

alapszabadsag: | 50 nap

gyermek utan jar:

éves Jsszesen

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdél a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
» a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, gyermekfeliigyelet, az
intézmény tevékenységi korébe tartozé tevékenység céljara,
> Tovabbképzés, céljabol,
» A szabadsag kiadasa, elsdsorban a nyari sziinet alatt.

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

A munkakdrbél és a betdltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kivetelmények:
o Azigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiik6do.
e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal.
e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabdlyival.
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Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kévethet6ek.

Feladatok, tevékenységek:

Iratkezelés, igyintézés.

Erkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézes, valaszadas, biztonsagos
megobrzeés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat utja barmikor pontosan
kovetheto, ellendrizheto legyen.

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer( ellatasat,
megoldasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat, és az intézkedésben részt vevok nevét.

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

A névre sz016 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az 4ltala megbizott
munkatars.

Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelek csak telefonon t6rténd
egyeztetés utdn bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatand6 vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartiasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy
késziiljon mésolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.

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

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kvetkez6 munkanapon elvégzi.

Az intézménybe beérkezett, illetve keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat,
év végén név-€s targymutatot készit

Az mtézményi dokumentumok (nevelési intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok)
pedagdgiai szakvélemények, levelezések, legépelése.

Visszavonasig, megbizasa van a pénzkezeld hely kezelésével és a pénzszallitassal kapcsolatos feladatokban:

>

A pénzkezeld helyen tarolt készpénzt és értékek kezelését teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.
Készpénz szallitasdval megbizott tudomasul veszi, hogy a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ,

illetve az intézményben atvett készpénz szallitisaért teljes anyagi feleldsség terheli.

Nyvilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilviantartasok:

Az 6vodaba felvett gyermeke adatainak rogzitése.
Az éves statisztikak elkészitéshez adatok gytjtése, kiilonbozd szempontok szerinti rendezése.
Az 6vodai térzskdnyv vezetése.
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e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elvégzése.

e A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasinak és lemondasanak nyilvantartasa,
egyeztetése.

e Az ingyenes, és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek ellenérzése, valamint napra kész adatszolgaltatés.

e A kozlonysk, rendeletek, hatirozatok, a Magyar Allamkincstar kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok:

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

o Ajelenléti iv elokészitése, ho végi zardsa. A munkaruha — nyilvantartas vezetése.

o A tilérak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

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

e A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése betegallomany, gyes-gyed,- gyet hatarozatok
elkészitése, adminisztraldsa és nyilvantartasa.

o Az addligyekkel kapcsolatos intézményi teend6k ellatasa, a kiilonb6z6é nyilatkozatok
elkészitése, (addjovairas csaladi potlék, 1% stb.)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

e Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamldk megrendeldk, szerzédések lefiizése,
megorzese.

e Azellaitmany megigénylése (az igazgatoval torténéd egyeztetést kovetden) felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa, a megadott hataridéig, anyagi felel6sséggel.

e Az 4tutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a kifizet6 hely felé.

e A tandijak, étkezési téritési dijak kiszdmolésa, a jelentések vezetése, jovairasa. A boritékok
megirasa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigoru elszdmolasu nyomtatvany és a befizetési
nyugtdk megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolés anyagi felelosséggel.

e Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése.(tisztitoszer,
irodaszer)

o Az éves és az alkalomszeri leltarozas -elSkészitése, megszervezése, lebonyolitasa,
adminisztralasa.

o Selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban torténo részvétel.

o Folyoiratok, szakkoényvek nyomtatvanyok megrendelése.

o Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

¢ Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb:
e Munkaidd alatt, maganiigyekben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznaljon telefont.




e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
munkavégzésre készen 4alljon.

e Azebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt
igénybe kivanja venni, azt az érvényben 1év6 jogszabaly alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja soran az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres, majd megkéri
véarakozzon. Ezutan mig sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a igazgat6 engedélyével lehet.

A munkavallalénak joga és kotelessége:

Tudésanak és képességének megfelelé korrekt, munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a jo
munkahelyi 1égkor alakitisa. Az dvodatitkdr munkakorben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és a csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mikodésével 6sszefliggd belsd problémak, az
ovoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Felelossége: A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolesi felel6sség terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatisi kotelezettsége:

Ovoda igazgatoja, 6voda igazgatShelyettese és a csoportok 6vonéi felé:
e Az igazgato tavolléte esetén felirja az tizeneteket. rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen
telefonon) milyen {igyben, és hogy ki keresse a mésikat.

Szombathely,
PH.
[gazgat6 Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakori leiras ............... 1ép életbe.

A munkakdri leirast dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezOnek ismerem el.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaiért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt tirgyak, eszkozok,
gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Szombathely,

Munkavallal6
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejdit

a Szombathelyi Vadvirag Oveda (9700 Szombathely, Selmec utca 2.), keépviseli: Németh
Krisztina Igazgat6 (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki ENlaté és Szelgaltatd
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethd Andrea
igazgalé (a tovabbiakban: Koznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigvi, gazdasdgi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogtt Varos Kozgyiilése altal kijelolt koliségvetési
szerv

egyiittesen: a Felek kazdtt a 2011, évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban Aht.). valamint az
allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr. } alapjan az aldbbi feltételekkel:

I. Az egyiittmiikidés altalianos szempontjai

I.1. A munkamegosztdsi megéllapodas célja, hogy a munkamegoszias és feleldsségvallalas
szakszer( ?em{}mr:fk szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszer( és takarékos
intézményi gazddlkodds szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabélyok
betartésat a hatékony egylittmiiksdés sordn, valamint egyértelmilen régzitse a feladat-,
hatés- ¢s feleldsségi korsk megosziasat.

1.2, AKoznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezetiel nem rendelkezd Ovoda részére ellatja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapian a koltségvetés tervezésének, az elbiranvzatok
mmémuasanfak, alcsoportositasanak és felbasznalasanak (a tovdbbiakban egyfiit:
gazdalkodds) végrehajiasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
penzitgyi, szamviteli rend betartdsdért, és a hozza rendelt koltségvetési szerv
mikodtetéséért, az Ovoda haszndlatiban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével
Isszefliggd feladatok teljesitéséért.

1.3, Jelen megallapodds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott. kézvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapesol6dé szakmai nyilvantartisok
vezetésére, szakmai szabédlyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

14. Az Ovoda szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezetiségvillaldsi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A
munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshoz6 szerepét.

1.5, A Kéznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgyiilés 4ltal meghatdrozott, egyes - az Ovoda
mikddietésével  Osszefliged -  eldirdnyzatok  felett  (koziizemi  kéltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok),

1.6, Az Ovoda 6néllé bankszamldval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén miiksds
hazipénziarral rendelkezik.

1.7. Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozésen felelések a munkamegoszias
megszervezesédrt és végrehaitasaér(.
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Az éves kiltségvetes tervezése

A Kdznevelési GAMESZ az Ovodaval egyutmikddve figvelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, ¢€s szamitisokal végez a kOvetkezd évi  intézményi
eldirany zatokra.

A személyl juttatdsok tervezése soran a Kdznevelési GAMESZ a rendelkezésre allé
ayilvantartisabol az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.
A koltségvetési tervezet dsszedllitasiahoz az Ovoda irasban informaci6t ad a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényvezokrol:
- mindsito vizsgan vagy mindsitési cljarasban részt vevé munkavallalok fokozat
modositasaval kapesolatos adatai,

- GYES-r6l, GYED-r6l visszajovo dolgozék munkdba dllasanak tervezete,

- oregségi nyugdijra jogosult vagy a nok 40 éves jogosultsigi idejével tervezetten
nyugdijba vonulé munkavallalék adatai,

- a munkavallalok gyermekek utdn jard éves szabadsdganak széma,

- azon évodapedagdgusok szama, akik az atfedési iddre esd neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejiikben egyediil latjak el a gvermekekkel valoé foglalkozassal
kapcseolatos feladatokat,

- kéznevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-e jogosult munkavallalo,

- a vidékrdl bejéaro dolgozoksél aktualis kozlekedes koltségtéritésérol kimutatas,
- oktdberi statisztikai gyermeklétszam

- egyéb adatok, melyek sziikségesek a tervezéshez.

Mindezek ¢és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre éllé adatokbel alapjan a
Kéznevelési GAMESZ elkésziti az 6voda kdltségvetési tervezetét.

A dologi kiadasok tervezését a Kdznevelési GAMESZ késziti el az dnkorményzat altal
kiadott szempontok alapjén.

A Koznevelési GAMESZ. dologi kiaddsaiban szerepel: az dvodak kozlzemi, élelmezési,
a rendszeres titz- és munkavédelm fellilvizsgalat kiadéasai, valamint a bevételek kdzott a
gvermek ¢s felndtt étkezési téritési dij, az adagok uténi rezsikGltség térités, valamint az
Etkezds mintti AFA visszatérités,

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda frasban informaciot ad a felndte és
gyermek letszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrdl.

Az Ovoda dologi kiaddsai kazétt kerlilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
fizemeltetési anyagok, a telefondij, az egves karbantartdsi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgallatas ¢s az egyéb szolgaltatasok kiaddsai.

Szombathely Megyei Jogli Viros Onkorméanyzata koltségvetési  rendeletének
jovahagyasa utdan a Kdéznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok. valamint a
tervezés alapijan elkésziti az elemi kollsépvetést, amelynek papir alapd példianydl az

-

Ovoda vezetdjével kézdsen nyijt be.
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4.1

Az éves killtségvetési cléiranyzatok felhasznildsa és médositasa

Az Ovoda eldiranyzat-felhaszndlasi és eldiranyzat-modositasi hataskérét 8nalléan
gyakorolja az alabbi feliételek figyelembevételével:

a.) Tobbletbevétel esetén tdjékoztaja a Koznevelési GAMESZ-t a felhaszndlds
Jogeimérdl, és ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskard eléirdnyzat-médositas
kérelem.

b.) Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél eléforduléd elbiranyzat-tillépés esetén megjelsli
azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha pételdiranyzat kérése
indokelt.

Az Snkormanyzat dltal elrendelt eléiranyzat-médositas végrehajtasaért az Ipazgaté és a
Kéznevelési GAMESZ vezet6je egyiittesen feleldsek.

Az elbirdnyzatok felhaszndlasérdl- a beszdmold szerinti bontasban - a Kéznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodéanak.

Az elbiranyzat mddositas tekintetében a Felek a mindenkor hatdlyos nkormanyzati
kdliségveiési rendeletben foglaliak szerint kotelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kételezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja, vagy az altala irasban felhatalmazott. az Ovoda
alkalmazésaban allé személy jogosult feladatainak ellatisa sordn fizetési vagy mids
teljesitési kotelezettséger vallalni az Ovoda alapité okiratdban foglalt feladatainak
célszerli €s hatékony elldtdsara figvelemmel.

A kételezetiségvillalds a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatnak megfelelSen 16rténik.

A kételezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget vallalni az Ovodéanal, 100.000 Ft feletti gazdasagl esemény eselén,
pénziigy) ellenjegyzés utdn és csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyz€és dtumdnak és az ellenjegyzés tényére 161ténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

Nem sziikséges elézetesen az irdsbeli kdtelezettségvallalés:

-a kis bsszegli kdtelezettségvallalasoknal (100.000 Fi alatt),

- amelyek pénziigyi szolgaltatisok igénybevételéhez kapesolddnak, vagy - az Aht. 36. §
(2) bekezdése szerinti egyéh kifizetésekhez.

A kotelezettség  vallalas  ellenjegyzésére a Koznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatohelyettese, illetve az dltala irasban megbizott személy/ek jogosult/ak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy a megfelelé kiadasi
elbirdnyzat rendelkezésre dll-c, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolys
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kételezettségvallalds nem sérti-e a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elirlaknak, ac ellenjegyzésre jogosultnak errél irdsban tajékoztatni kelf a
ktelezetiségvallalét. Amennyiben a kotelezettségvallalé ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Koznevelési GAMESZ koteles ielvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra
tértént” megjegyzést és egyttal irasban értesiteni az Onkorményzatot.
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4.0.

4.7,

Az ellenjegyzett kotclezetisépvdllalasi dokumentum a Koéznevelési GAMESZ -nél a
Kifizetésre kerlils szamldhoz, bizonylathoy csatoldsra kertil.

Teljesités igazolasa

A kotelevettségvillalas alapign az Ovodahoz beérkezett szamiin, egyéb kifizetés:
bizonylaton - vagy kiilon erre a ¢élra szolgalé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités 1gazolisa soran az Ovoda az okmanyok alapjdn ellenérzi és szakmailag

pey

igazolja a kiadasok teljesitésének  jogossdgat, OsszegszerUségét, a  szerzddés,
megrendelés, megéllapodas szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgatGia, vagy az altal irasban megbizott személy
végrl, ennek tényét az igazolas datuménak és a teljesités megtorténtére torténé utalas
megjelolésével, alalrasaval igazolja.

Ervényesites, kontirozas

A széamla, egyéb kifizetés: bizonvlat beérkezése utdn a Kéznevelési GAMESZ kijelslt
dolgozdja a dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartasba felvezeti,

A Koznevelési GAMESZ gardasdgi igazgatdhelyettese, vagy az altala érvényesitésre
irasban kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolas jogszeriségét, osszegszeriiséget, a
fedezet meglétél, és azt, hogy a megeldzé tigymenetben az Aht., és a végrehajtisara
kiadoti korményrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utald megjeldlést, az érvényesités datumat
&s az ervényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalal soran az ott megjelslt szabalyok megsértését
tapasztalja, kiteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kovelben az utalvanyozd erre irasban utasitja az érvényesitdt. A tovabbr eljaras
szabalyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvényozas rendje

Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda igazgatoja, vagy az dltala
irashan felhatalmazott, az intézmény alkalmardsiban allé személy jogosult.

Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartdst kell
vezetnie a kotelezetiségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvinyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrél és alairds-mintdjukrol.

A kotelezetiségvallalds ellenjegyz6irdl, illetve az érvényesitokrdl a Kézneveldsi GAMESZ
szolgaltat informéaciot az Ovodanak és ennek kévetéséért a Koznevelési GAMES?Z felelés.

Atutaldsi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

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

Az atutaldsi megbizéds teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetésck teljesitésére a
leigazolt szamlakkal, kotelezeftségvéllalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany
benyujtasa utan kertd sor.
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5.2.
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5.3,

A pénziart kifizetéseknél a Gordius programba vald rigzitése, az utalvany és a
penztarbizonylatok clkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda igazgatdja, vagy az altala irdshan megbizoit személy latja el,

Bevételek beszedése

Az Ovodat megilletd bevételekrél a szémlékat a Koznevelési GAMESY, 4l litja ki és veszi
nyilvantartasba, kivételt képez ez aldl az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az
Ovoda allitja ki a szamlat.

Fékonyvi konyvelés eldkészités, régzités

A bankszdmlakon 16rénd jovairasok &s terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl, a
szamldk egyenlegérdl az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a Koznevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskedik a bizonylatok folvamatos feldolgozasardl, f6konyvi
kimyvelésben torténd rogzitésérsl, megdrzésérsl.

A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé pazdalkodas szabdlyai

Az Ovoda a személys juttatasok eléirdnyzataval 6ndlléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabdlyi eléirdsok figyelembevételével
szabadon felhasznaihatja.

Az Ovoda a részére jévahag gyolt 1étszam elbirdanyzatat nem iépheti tl.

A Magyar Allamkincstar 4ltal rendelkezésre bocsatott Kazpontositott Illetmény-
szamiejtési Rendszer (KIRA) tdrzsadattaranak feliSltéséért és karbantaridsaért a
Kéznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgdltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony Iétesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapesolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
meghizési szerzédéseket, amely az Ovoda igazgatéjanak alairaséval valik érvényessé. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informaciét. Az ajonnan
belépd munkavéllalé részére a kinevezési dokumentumot a munkédba 1épés elétti
munkanapon &t kell adni. Ezen kételezettség végrehajthatosaga érdekében az Gj dolgozéd
dokumentumait ~ mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil -~ a munkaba lépés elstt
legaldbb 3 munkanappal a Kéznevelési GAMESZ. részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban tdrténik.

A munkavégzéssel kapesolatos nyilvantartdsok  vezetését (munkaidé, tiléra,
helyetiesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védoruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

54. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - mildra, helyettesités, munkabél valé tavollét,

6.1.

munkaligyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Kéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

Az egyth nyilvantartasok vezetésénck rendje

A kisériék(i és nagyértékll befektetett eszkzok analitikus nyilvantartdsat a Koznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda altal leigazolt szdmla alapjan t6rténnek, az
egyéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kidllitja,
folyamatosan egyezteti a fokonyvi konyveléssel és az dvodaval. A bevételezés sordn
kidllitott uyilvﬁmm'té lap uwisolutdl megkldi uz Ovodanak, Az cgyc¢h ndvekedések,
esokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili atadas, atvétel, lopds, betdrés miatti csokkenés)
- értékesokkenésen kiviil - valtozasit az Ovoda jelenti a Koznevelési GAMESZ-nek. a
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Korneveiést GAMESZ ez alapyan véga el a bizonylatok kiallitasat,

A Koznevelési GAMESZ az Ovoda kozremitikodésével elvégzi az altala nyilvantartott
kisérick( eszkozok és készletek év végr lelarfelvételét, a leltdrak Bsszesitését és
kiertckelését. A nagy€riékii targyi eszkozak leltdrozasit szintén a Kéznevelést GAMESZ,
végzi el az Ovoda kdzremiikodésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kozremitkdésével végrehajia az esedékes selejiezéseket. A Koznevelési GAMESZ
gondoskaodik a selejtezési eljaras megfeleld bizonylatolasarst.

.

A leltarozasi ¢s selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtasa a leltarozasi és
selejlez é$ szabélvzatok alapjan térténik.

Az allambaztartason beltirél és az allamhaztartason kiviilrd! atvett pénzeszkézokrél, a
célra adott elbirdnyzatokrdl, az el6zd évi maradvany felhaszndlaseél a Kézneveldsi
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egveztet.

Az étkeztetésben részivevik Gsszesitéjét a targyhot kovets hénap 5. napidig az Ovoda
megkilldt a Kéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részestloket is. A normativa elszdmolashoz szitkséges csoportonkénti igazolast a
Koznevelési Regisziracios és Tanulmanyi Alaprendszerbdl (KRETA) dllitiak ki, melyet
az Ovoda igazgatoja aldirassal lat el

A nemzeli k6znevelésrol szold (6rvény végrehajtasardl sz016 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-a alapjdn a kdznevelés mformaécids rendszere (KIR) honlapian
keresztiil teljesitendé statisztikai céli adatszolgaltatasban az Ovodéra vonatkozd adatokat
a Koznevelést GAMESZ 161t fel (intézménvenként és feladatonként az adatszolgaliatis
€vét megeldzG naptart évrdl az intézmény mitkddésével Gsszefiipgésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatast szolgdld vagyvonnal kapesolatos kdzérdekl adatok ).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teliesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rigzitettek
szerint — készpénz- eldleggel rendelkezik, amelybél teljesitheti a kiilonbozd készpénzes
kifizetéseket,

Az Ovodanak a kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szamolni a Kéznevelési GAMESZ,
székhelyén miikodé intézményi hazipénztardban. Egyidejlileg egy személynél csak egy

cl6leg fehet.

Az Ovoda nevére kiallitott a készpénzes védéruha szamlakat az Intézmény dolgozéja
sajal bankkértyajaval nem egyenlitheti ki

A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott eldlegének elszamolisa” Kdznevelési
GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-torgalomrél a Pénzkezelési Szabélyzatl alapjan elszamol a
Koznevelési GAMESZ székhelyén mitkods intézményi hazipénztar felé.

A készpénz-kifizetések szabdlyszertségédért az Ovoda igazgatdja a felelds, és
gondoskodik egyiital a pénz biztonségos tarolasardl.

A készpénzben beszedett bevételek kiadisok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Ovoda
koteles 24 oran beliil a Pénzkezelési Szabdlvzatban c¢lbirtak szerinti bankszémléra
befizetni.







5. Beszdmoaolas

A havi-, negyedéves jelentések, a beszdmold készitése (beleértve a mérlegtételeket alatamasztod
leltarak készitését), az éves gazdalkoddsi adatok betdltése a MAK adatszolgaltatd rendszerébe
a Kbznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Koznevelést GAMESZ feladata.

9.  Addhatosaggal kapesolatos elszamolisok

Az Ovoda 6nalld adészammal rendelkezik. az adohatosdggal kapcsolatos bevallasokat a
Kéznevelést GAMESZ késziti el.

10. Miakédtetés

Az Ovoda mik&dtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapesolatos feladatokat a vonatkozo rendelkezések figyelembevéielével az Ovoda
¢s a Koznevelési GAMESY, kdzosen 14t el.

Az Ovoda igényei alapjén a Koézneveldsi GAMESZ miszaki csoportja hibaelharitdst,
karbantartast végez, folyamatos szakmai segiiséget nyljt.

Az Ovoda Alapité Okirataban meghatdrozott feladatok ellitasaért az lpazgaté a felelés.
1. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott énkormanyzati vagyonnal a nemzett vagyonrdl széld 2011, évi
CXCVL térvenyben és az Onkormanyzat mindenkor hatdlyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alaptté Okiratban foglaltaknak megfelelen rendelkezik.

12. Belsé kontrollrendszer és belst ellendrzés

A vonatkozo jogszabalyok alapjan az Ovoda igazgatéia felelds az intézmény minden szintjén
¢rvényesiilé kontrollkdroyezet. integralt kockézatkezelési rendszer, kontroiltevékenységek,
informacios €s kommunikdcios rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miakodietéséért és  fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kizremiikddhet. A belsé kontrollrendszer mikddéséve] kapesolatos szabalyzatok kialakitasa az
lgazgatd feladata.

A monitoring rendszeren belil a Koznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellendrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Belsé ellenérzési kézikdnyve a koltségvetési szervek belssd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 37072011, (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgatd egyetértésével az Ovodara is Kiterjed.

Az lgazgaté koteles értékelni a Bkr. 1. szdmi mellékiete szerint a belsé konirollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatdja a nyilatkozaiot az éves koliségvetési beszamold
megkiildésével egyidejlileg killdi meg az irdnyitd szerv vezetdiének.

13.  Szabilyzatok készitése és aktualizdlasa

A Kéznevelést GAMESYZ gazditkodasaval dsszefliggden eikészitendd szabalyzatai kéziil -
melyek elkeszitése €s folyamatos karbantartdsa a Kodzneveldsi GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroftak hatédlva az Ovodara is vonatkoznak:

- Belst ellendrzési kézikonyv







- Bels6 kontrollrendszer szabélyzat
- Bizonylati rend

- Etkeztetési Szabalyzat

- (azdalkodasi Szabélyzat

- Szamlarend

Az Ovoda részére a Kdznevelési GAMESZ az aldbbi szabalyzatokat killén késziti el és
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol:

-~ Beszerzési- és versenyeztetési szabalyzat
- Eszk6zik és forrasok értékelési szabalyzata
- Koételezettségvallalasi szabalyzat
- Leltérozasi szabélyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabdlyzat
- Szamviteli politika
Az Ovoda hazirendjének mellékletét képezé takaritasi szabalyzatot minden nevelési évet

megel6zéen, a Koznevelési GAMESZ kozremiikodésével felil kell vizsgélni. A feliilvizsgalat
megtdriéntét az dvodaigazgatd dokumentalni kételes,







14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapoddsban foglaltak
érdekében egymassal egytittmiikddnek és a szilkséges dokumentumokat egymas rendelkezésére
bocsatjak.

Jelen megallapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Kulturalis,
Oktatasi €s Civil Bizottsdga 47/2025. (111.25.) szamu hatdrozataban foglaltak alapjan keriil sor.

A megallapodas 2025. marcius 26. napjatdl hatarozatlan iddre sz6l. A megallapodas tartalmat
a Felek az egyttmiikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint modositjak.

Jelen megillapodas alairasaval egyidejilleg a Felek a koztiik 2024. januar 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szamu KOCB. hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megillapodas megszinik, ha az 6nkormdnyzat az intézmény gazdasagi feladatainak
ellatasara mas koltségvetési szervet jelol ki.

A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezok jovahagyolag alairtak.

Szombathely, 2025.

Szombathelyi Vadvirag Ovoda Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
részérol: részérdl:
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/: Németh Krisztina :/ \ /: Sebestyénné Petho Andrea :f
igazgaté igazgato

Ellenjegyezte a fenntarté 6nkormanyzat részérél:

/: Dr. Nemény Andris :/
= " polgarmester .







2.szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Szombathelyi Vadvirag ()qua (9700 Szombathely, Selmec u. 2.), képviseli:
Németh Krisztina Igazgato (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

= a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasdgi, Miiszaki Ellato és
Szolgaltaté Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy utca 4.),

Képviseli: Sebestyénné Pethé Andrea igazgaté (a tovabbiakban: Koznevelési GAMESZ),
mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytilése altal kijelolt koltségvetési szerv

Egyiittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikddés dltalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s feleldsségvallalas
szakszeril rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszer(i és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkoz jogszabalyok
betartasat a hatékony egyiittmilikddés soran, valamint egyértelmiien 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 eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az Ovoda hasznalatdban
1év6 vagyon hasznalatéval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megallapodéds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységekre, az Ovodai nevelésre és az ehhez kapcsolodd szakmai nyilvantartdsok
vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

14. Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A
munkamegosztasi megéllapodds nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozo szerepét.

85




1.5. A Ko6znevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgytlés altal meghatarozott, egyes - az évoda
miukodtetésével Osszefliggd — eldiranyzatok felett (koztizemi koltségek, gyermek étkeztetés,
egyes karbantartasi feladatok).

1.6. Az Ovoda 6ndll6 bankszamlaval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén mik6do
hazipénztarral rendelkezik.

1.7. Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztis
megszervezéséért és végrehajtasaért.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. A Koznevelési GAMESZ az Ovodaval egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, €s szamitasokat végez a kovetkez6 évi intézményi elbirdnyzatokra.

2.2. A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre alld
nyilvantartadsabol az Ovodéval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet osszeallitasahoz az Ovoda irasban informaciét ad a Kdznevelési
GAMESZ nyilvantartdsaiban nem szerepld tényezokrol:

» a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonuld, GYES-r6l, GYED-r6l visszajovo
dolgozd,

> kinek és mikor jar jubileumi jutalom, vidékrél bejard dolgozokrol kimutatas,
> taldra tervezéséhez sziikséges adatok, orakedvezményekrol, potlékok,

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre all6 adatokbdl a Koznevelési
GAMESZ eloékésziti az dnkormanyzati koltségvetési egyeztetd targyaldsra az onkormanyzat
altal kiadott szempontok, valamint az Ovodavezetével tortént elézd egyeztetések alapjan a
koltségvetési tervezetet. A targyalason az Ovoda vezetéje és a Koznevelési GAMESZ vezetdje
is részt vesz, illetve tavollétikkben az altaluk megbizott személyek vesznek részt.

2.3 A dologi kiadédsok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az 6nkormanyzat altal
kiadott szempontok alapjan. A Koznevelési GAMESZ dologi kiadésaiban szerepel: az dvodak
koziizemi, élelmezési, a rendszeres tliz- és munkavédelmi feliilvizsgélat kiadésai, valamint a
bevételek kozott a gyermek és feln6tt étkezési téritési dij, az adagok utani rezsikoltség térités,
valamint az étkezés miatti AFA visszatérités. Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az
Ovoda irasban informaciét ad a felnétt és gyermek létszamrdl, kiilon megbontva a
kedvezményezettekr6l. Az Ovoda dologi kiadasai kozott keriilnek megtervezésre a szakmai
anyagok, az lizemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segit6 szolgaltatas és az egy€b szolgaltatasok kiadasai.

2.4. A Szombathely Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata koltségvetési rendeletének
Jjovahagyasa utdn a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a tervezés
alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az Ovoda vezet6jével
nyujt be.

3. Az éves koltségvetési eliranyzatok felhasznalisa és modositasa

3.1. Az Ovoda eléiranyzat-felhasznalasi és eldirdnyzat-modositasi hataskérét onalléan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembe vételével:

a./ Tobbletbevétel esetén tajékoztatja a Kéznevelési GAMESZ-t a felhasznalas jogcimérdl, és
ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskori eldirdnyzat-modositas kérelem.
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b./ Ev kozben a kiadasi teljesitéseknél eléforduld elbiranyzat-tullépés esetén megjelsli azt a
tételt, amely biztositja a tallépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése indokolt.

3.2. Az 6nkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-médositas végrehajtasaért az Ovodavezetd és
a Koznevelési GAMESYZ, vezetd egyiittesen felel6sek.

3.3. Az eldiranyzatok felhasznalasarol- a beszamold szerinti bontdsban - a Kdznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatist ad az Ovodanak.

3.4. Az eldiranyzat modositds tekintetében a Felek a mindenkor hatdlyos &nkormanyzati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazasaban all6 személy jogosult feladatainak ellatisa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okiratdban foglalt feladatainak célszerti és hatékony
ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelel6en torténik.
4.2. A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Az Ovoda vezetbie a kotelezettségvallalasokat (szerz6dések, megrendelések stb.) ellenjegyzés
és nyilvantartasba vétel céljabol megkiildi a Koznevelési GAMESZ -hez. Kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyz€s utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen
irasban lehet. Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas a kisosszegii, 50.000,- Ft
alatti kotelezettségvallalasok esetében.

A kotelezettség vallalas  ellenjegyzésére a Koznevelési GAMESZ  gazdasagi
igazgatohelyettese, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a megfelel6 kiadasi el6iranyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyd bevétel biztositja-e
a fedezetet, valamint a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak err6l irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben
a kotelezettségvallalo ragaszkodik a kotelezettség vallalashoz, a Koznevelési GAMESZ kételes
felvezetni ,,az ellenjegyzés utasitdsra tortént” megjegyzést €s egyuttal irdsban értesiteni az
Onkorméanyzatot.

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Koznevelési GAMESZ -nél a kifizetésre
keriilé6 szamlahoz, bizonylathoz csatolasra kertil.

4.3. Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetési bizonylaton
- vagy kiilon erre a célra szolgdlé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell. A teljesités
igazolasa soran az Ovoda az okményok alapjan ellen6rzi és szakmailag igazolja a kiaddsok
teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, a szerz6des, megrendelés, megallapodas szerinti
teljesitését.




A teljesités igazolasat az Ovoda vezetSje, vagy az altal irasban megbizott személy végzi, ennek
tényét az igazolas datumadanak és a teljesités megtorténtére torténé utalds megjeldlésével,
alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozas

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utdn a Koznevelési GAMESZ kijelolt
dolgozdja a dokumentumot a beérkez6 szamla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatdhelyettese, vagy az altala érvényesitésre irasban
kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolds jogszeriiségét, Gsszegszerliségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megelézd {igymenetben az Aht, és a végrehajtisara kiadott
kormanyrendeletekben valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalo megjelolést, az érvényesités datumat és az
érvényesitd alairasat. Amennyiben az érvényesit6 a vizsgalat sordn az ott megjelolt szabalyok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irdsban utasitja az érvényesitét. A tovabbi eljarasi
szabélyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje

Utalvényozésra az érvényesitett okményok alapjan az Ovoda vezetdje, vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban 4ll6 személy jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrdl és alairas-mintdjukrol.

A kotelezettségvallalas ellenjegyz6irdl, illetve az érvényesitokr6l a Koznevelési GAMESZ
szolgaltat informécidt az Ovodanak és ennek kévetéséért a Koznevelési GAMESZ felel6s.

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

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

Az 4tutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a leigazolt
szamlakkal kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany benyujtasa utan keriil
sor. A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valé rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda vezetdje, vagy az éltala irdsban megbizott személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése

Az Ovodat megilleté bevételekrsl szamlat a Koznevelési GAMESZ allitja ki, és veszi
nyilvantartasba. Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, melyr6l az Ovoda allit ki szamlat.

4.9. Fokonyvi konyvelés elokészités, rogzités

A bankszamlakon t6rténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasarol, a szamlak
egyenlegérél az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a Koznevelési GAMESZ
kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, f6konyvi kényvelésben
torténd rogzitésérol, megdrzésérol. A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese az
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Ovoda alkalmazésaban 4116, a tervezéssel, gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgaltatéssal
€s beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatasok eléiranyzataval 6nalléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével szabadon
felhasznélhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott 1étszam el8iranyzatat nem 1épheti tal.

53. A Magyar Allamkincstar 4ltal rendelkezésre bocsatott Kdzpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak felt6ltéséért €s karbantartasaért a Kdznevelési
GAMES?Z a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program segitségével a Koznevelési
GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos
valamennyi dokumentumot, tovabba a megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda vezetdjének
alairdsaval valik érvényessé.

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informaciot.

A koznevelési torvény szerint a munkaba 1épés el6tti napon a dolgozé kezében kell lenni a
Kinevezésnek, ezért az, az Gj dolgoz6 4ltal - a munkéba 1€pés el6tt legalabb 3 nappal - leadott
dokumentumok alapjan kertl elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidd, tuldra, helyettesités,
szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

5.5. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tilora, helyettesités, munkabol val6 tavollét,
munkaiigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértékli targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken
hasznélatban 1évé készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek sordan a bevételezéseket,
felhasznalasokat és mas csokkentéseket, novekedéseket igazolja, bizonylatolja.

A nagyértékii befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Koznevelési GAMESZ végzi. A
bevételezések az dvoda altal leigazolt szamla alapjan az egyéb novekedések, csokkenések
bizonylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a fokonyvi konyveléssel és az dvodaval. A
bevételezés soran kiallitott nyilvéntarté lap maésolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb
novekedések, csokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili dtadas, atvétel, lopas, betérés miatti
csokkenés) - értékesokkenésen kiviil - véltozasat 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 kisértékii eszkozok és készletek év végi
leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és kiértékelését, és annak egy példanyat megkiildi a
Koznevelési GAMESZ-nek. A nagyértékl targyi eszkozok leltarozasat a Koznevelési
GAMESZ végzi az Ovoda kozremiikdésével.
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6.3. Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kozremiik6désével elokésziti €s végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok
bizonylatoldsar6l. A Selejtezési Jegyzokonyv két példanyat bekiildi a Kéznevelési GAMESZ-
be alafrasra, majd annak egy példanya az Ovodaba visszakiildésre keriil.

6.4. A leltarozasi és selejtezési feladatok elokészitése €s végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési
szabalyzatok alapjan torténik.

6.5. Az éallamhéztartason beliilr6l és az allamhaztartason kiviilr6l atvett pénzeszkozokrol, a
célra adott el6iranyzatokrél, az el6z6 évi maradvany felhasznalasrél a Kéznevelési GAMESZ
nyilvantartast vezet, szilkség esetén az Ovodaval egyeztet.

6.6. Az étkeztetésben résztvevok Osszesitéjét a targyhét kévetd honap 5. napjaig az Ovoda
megkiildi a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részesiiléket is, valamint a normativa elszdmolashoz sziikséges felvételi mulasztasi naplok
masolatait csoportonként.

6.7. A nemzeti kbznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a kéznevelés informacios rendszere (KIR) honlapjan keresztiil
teljesitend® statisztikai célu adatszolgaltatasban az Ovodara vonatkozé adatokat a Koznevelési
GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas évét megel6z6 naptari
évrdl az intézmény mitkodésével Gsszefiiggésben pénziigyi, gazdalkodasi és a feladatellatast
szolgalé vagyonnal kapcsolatos kézérdekii adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint — készpénz-ellatmannyal rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodénak a kiadott ellatmanyrol, vasarlasi elélegrél 30 napon beliil el kell szamolni a
Koznevelési GAMESZ felé. Egyidejlileg egy személynél csak egy el6leg lehet.

Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozoja bankkartyajaval nem egyenlitheti ki.

7.2. A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatmanyénak, vésarlasi eldlegének
elszamolésa" Koznevelési GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon végzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrél a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Koznevelési GAMESZ felé.

7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az Ovoda vezetdje a felelds, és gondoskodik
egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ovoda
koteles 24 6réan beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirtak szerinti bankszdmlara befizetni.

8. Beszamolas

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

A gazdalkodéssal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ feladata.
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9. Adohatosaggal kapcesolatos elszamolasok

Az Ovoda 6nallé adészammal rendelkezik, az adéhatésaggal kapcsolatos bevallasokat a
Koznevelési GAMESZ késziti el.

10. Miikodtetés

Az Ovoda mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
latja el, amelyhez a Kéznevelési GAMESZ szakmai segitséget nyujt.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelhéritast,
karbantartast végez.

Az Ovoda Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért az Ovodavezeté a felelds.
11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalatéba adott dnkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi
CXCVI. torvényben és az Onkorméanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapit6 Okiratban foglaltaknak megfelel6en rendelkezik.

12. Belso kontrollrendszer és belso ellenérzés

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetbje felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiilé kontrollkémyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikéciés rendszer, valamint a nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért ¢és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremtikddhet. A bels6 kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitasa az
Ovodavezett feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellenérzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Belso ellendrzési kézikonyve a koltségvetési szervek bels6d
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésér6l szolé 370/2011. (XM.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr).17. § (1a) pontja alapjan az 6vodavezetd egyetértésével az Ovodara is
kiterjed.

Az Ovodavezetd koteles értékelni a Bkr. 1. szamu melléklete szerint a bels6 kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold megkiildésével
egyidejiileg kiildi meg az irdnyit6 szerv vezetdjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Koznevelési GAMESZ szakmai itmutatasa alapjan az Ovoda vezetdje alakitja ki, késziti el
¢s hagyja jova az intézmény gazdalkodédsédhoz sziikséges szamviteli, gazdalkodasi és egyéb
szabalyozasokat, szabalyzatokat.

14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
érdekében egymassal egyiittmiikédnek és a sziikséges dokumentumokat (pl. utasitisok,
szabdlyzatok) egymas rendelkezésére bocsatjak.

Jelen megéllapodds megkotésére Szombathely Megyei Jogi Véros Onkorményzata
Kozgytilésének hatarozatiban foglaltak alapjan kertil sor.
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A megallapodas 2022. aprilis 1. napjatdl hatarozatlan id6re sz6l. A megéllapodas tartalmat a
Felek az egytittmiik6dés tapasztalatai alapjan sziikség szerint médositjak.

Jelen megéllapodas alairasaval egyidejlleg a Felek a koztiik 2021. 06. 23. napjaval megkotott
munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

A megallapodés megsziinik, ha az 6nkormanyzat az intézmény gazdasagi feladatainak
ellatasdra mas koltségvetési szervet jelol ki.

A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6k jovahagyolag alairtak.
Szombathely, 2025. 09. 01.

Szombathelyi Vadvirag Ovoda Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
részErol: részErdl:
Németh Krisztina Sebestyénné Peth6 Andrea
Igazgato Igazgato

Ellenjegyezte a fenntarté6 6nkormanyzat részérél:

/: Dr. Nemény Andras :/

Polgarmester
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3. szamu melléklet

Szombathelyi Vadvirag Ovoda

EGYEDI
IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 201754

OVODA

Készitette: Németh Kpismna" 2
Igazgté—“ ; N
2024. 01 PleeotS
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A SZOMBATHELYI VADVIRAG OVODA
9700 Szombathely, Selmec u. 2,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.
térvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, és annak 328/2020. (VIL. 2.) m6dositasaban, valamint
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben eldirtaknak megfeleld ;

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkdromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024.......ccccuvivirvieiiriierinne

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezettje
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8
A szabalyzat hatalya

E szabélyzat targyi hatalya az Ovodéhoz érkezett, illetve Ovodéban keletkezett valamennyi irat
kezelésére terjed ki.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Ovodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 valamennyi alkalmazottra.

II.
A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok, fogalmak
Az iratkezelés rendjét

az intézmény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eléirasai és modositasa,

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 rendelet,

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhdaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl,

110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasardl
sz016 jogszabalyok szabalyozzak.

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

A rendelet az alabbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rendjét:

A dokumentumok nyilvanossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok betartdsa
Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatisa

A kotelezéen hasznélt nyomtatvanyok az intézményekben

A dokumentumok nyilvdnossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdek adat fogalma:
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,»Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozteladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informéacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
mdédjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megko6tott szerz6désekre vonatkozo adat.”

Kozérdekbdl nyilvanos adat

»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkez6: a kézérdekil adat fogalma ald nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kézérdekbol
nyilvénos adatnak:

az intézményvezetdi megbizasra benytjtott palyazatot,
a palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Ezeket az adatokat a koznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
moédon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eléirasai alapjan kozérdek adatnak mindsiil:

a Hazirend

a Pedagégiai Program

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Ezekre a kozérdekl adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok vonatkoznak.

A Pedagogiai Program, Héazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor at kell adni a sziilknek, tovabba a Hazirend valtozasardl
is tajékoztatast kell adni nekik.

Az 6vodaszéket, sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
frasbeli tajékoztatasi kotelezettség

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjdn

a gyermek felvétellel,

a gyermek jogviszonyanak megsziinésével,

a gyermek elémenetelével 6sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.




Az EMMI-rendelet mas tigyekkel kapcsolatban irasbeli tijékoztatasi kitelezettséget ir el6:

Az 6voda vezetdjének kell az els6 igazolatlan nap utan irasban felhivnia a sziilé figyelmét a
mulasztds kdvetkezményeire.

Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a dontését
minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatési intézményben késziilt hatarozatok

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

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat alair6janak nevét, beosztasat,

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatit.

az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést

A hatérozatban t4jékoztatast kell adni a dontés ellemi fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

Jegyz6kdnyvek

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkara vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

Jegyzokonyv késziil tovabba a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellenérzésrol is.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,

idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az gy megjel6lését,

az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy killondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket,

tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo6 alkalmazott
irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen a tanul6- és gvermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatasért felelés minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanuld- €s gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzOkonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg.
Ugyirat az intézményvezetd, vagy az altala kijelslt tigyintézé engedélyével keriilhet irattarba.
1.

IRATKEZELES

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsijtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az tugyvitel és az ligyiratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetbje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezetd
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elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
Jogosult kiadményozni,

kijeloli az iratok tigyintézdit,

az irattari terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa al tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhoz szitkséges informatikai ismereteket, kijelli a szadmitastechnikai
rendszer biztonsagi kévetelményeiért felel6s személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az iratok 4tvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiilldeményt, amely az évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsig

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az 6voda vezetdje, illetve az e feladattal megbizott személy;
- a postat meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.

Az 6vodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
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iktatast kdvetden az iratokat atadja az dvoda igazgatojanak,

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

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladdsarol,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést
intézi az iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

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

iktatja a bels6 kezdeményezésli iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a
sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi €s postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket
a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

az igazgatd utasitdsa az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

az igazgat0 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd ataddsardl.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

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

Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
az irat utja pontosan koévethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
vald 6rzését €s a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVLI. torvény

Az ovodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kdzfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
vonatkoz6 rendelkezései.
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A levéltari térvény értelmében a kozfeladatot ellaté szerveknek a teriiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatdo szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

Alevéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig at kell adni a
teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazdssal rendelkez6 dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni a datum feltiintetésével és alairdssal.
Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idépontjdhoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizédik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni €s azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevo személy kételes ellenérizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot €s
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelolni kell, tovabba ellenérizni kell
a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodéban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tantsitott az AC SOFT
Szoftverfejleszté KFT 4altal kifejlesztett IRMA nevil iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben Uj iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatds
folytonossagarol, €s a korabbi programban tarolt adatok teljes kori migracidjarol gondoskodni
kell.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo, siirg6s ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok rogzitésére keriil sor:
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a beérkezés ideje, modja,
az iktatoszam,
az iktatds idépontja,
adathordozo tipusa,
a kiild6 adatai,
a cimzett adatai,
mellékletek szama, tipusa
az ligyintéz4 neve,
az irat targya,
eld és utdirat iktatészama
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,
az irat holléte.
intézés modja, elintézés id6pontja,
irattari tételszam

| irattarba helyezés.

Az elektronikus iktatokdnyv biztositja az ligyirat targya, illletdleg az tigyfél neve és azonosito
adatai alapjan (név €s targymutat6) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatéprogram biztositja, hogy az iktatoszamok folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben Kkeriilnek kiaddsra és nyilvantartdsra. Az ugyanazon {igyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kovetkezo alszamra kertil iktatasra.)

Az iktatds soran az iratra - az egyértelmii azonositas biztositdsa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

iktatészam

iktatas datuma

ligyintéz4 neve.

Az iktatas idépontja az a nap, amikor a szamitégépes rendszerben az irat rogzitésre kertil.

Az elektronikus iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatdsnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasndl eldirtakat, kiegészitve a torlési,
javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltdsaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolas
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Ha az iraton van hivatkozasi szdm, akkor az ligyintézés gyorsitiasa érdekében az el6iratot
csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatdkonyv hasznalata esetén a moddositasokat tartalmuk
megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznalhatd
fel gjra.

Az iktatoékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megorzés, iratforgalom dokumentaldasanak
informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat
tiikrozo, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairol sz016 jogszabalyban meghatdrozottak
szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatalloméanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 0j iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagardl €s a korabbi
programban trolt adatok teljes kori migracidjarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildétt levelet az elkiildott
tizenetek funkciébol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem keriil iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni
iktatoszdmmal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az tigyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:

a reklamanyagokat, tajékoztatokat, iidvozl6 kartyakat,

a meghivokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani az alabbi anyagokat:




konyveket, tananyagokat

nem szigoru szamadasu bizonylatokat

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szdmlakat

munkaligyi nyilvantartdsokat

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

kozlonyoket, sajtotermékeket

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott tigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhet6, vagy az intézmény nevében eljard személy a
jovoben mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz vélaszlevél késziil. Az 6vodaban elkészitett
dokumentum kiadményozisira az O&vodaigazgatd, a helyettesitési rend szerint az
ovodaigazgato-helyettes, illetve a munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott
dvodapedagogus jogosult.

Az 6voda altal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:
az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az alairo nevét és beosztasat,

az 6voda korbélyegzojének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen.

A kiadvanvok (kiildemények) tovabbitdsa a cimzetthez

a.) Kildeményeket kozonséges, elsObbségi, 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 {igyintéz6 koteles az
iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiilldeményeket hivatalosan 4t kell vetetni.
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Szamitogépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- €s munkatligyi
rendszerek, tigyiratkezelések az alabbiak:

Elektronikus levelez6 és bels6 informatikai rendszer: OFFICE 365

Hozzaférési jogosultsaga van az &vodaban kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottaknak

Elektronikus iktatorendszer: IRMA

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, 6vodatitkar

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, és igazgato helyettes
Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgéld rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsiga van: igazgatd

Etkezés megrendelé program: JAMY

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar

| Az informatikai rendszeren beliil elkiil6nitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg

r oy e

rrrrr

vezet6i jovahagyasa utdn a rendszergazda segiti.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi jogkdorrel
rendelkezOk sajatkez(i alairasahoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz ¢s atvételéhez lehet hasznélni.

Tilos tires lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadményozé még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalatdért és biztonsagos
Orzéséért.
Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak: Németh Krisztina - igazgat6
Markus Erika — igazgat6-helyettes
A bélyegz6t:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja ,

- ahivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo eltavozas utan koteles
elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni,

- ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni.




Irattirozas, selejtezés
Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet szabalyozza.

Elhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igénylo, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. Az
atmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhatd. Az atmeneti (operativ) irattarban az iratokat
a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben (irattari jel szerint, vagy szamsorrendben) lehet
kezelni, uigy, hogy az iratok dokumentaltak €s visszakereshet6ek legyenek.

Elhelyezés kbzponti irattarba

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként €s irattari
jelenként kétegelve minden év januar 31-ig kell a kézponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatéprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrdl készitett szamitégépes lista
alapjan keriilnek atadasra a koézponti irattarba. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv készil,
melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositéjukat tartalmazd lista.

Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgalni abbol a
szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, alloméanyok ut6lagos elolvasasat, hasznalatét
mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha
ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmésolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbol

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznélatra, és 30 napndl nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizdrdlag a kozponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az atvételt
igazol¢ iratkikéroket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarba az tigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

A koézponti irattar kezelGje koteles gondoskodni az iratkikérok rendszeres feliilvizsgalatardl,
amennyiben a hataridé letelt és az iktaté nem jelezte a tovabbcsatolast, az tigyintéz6t fel kell
hivni az tigyirat visszaadasara.

Iratok 6rzési ideje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Irattdrozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstol tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegbje cserélheté, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tamadt tiztél és er6szakos behatolastél védett, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl
valé védelmét és az 4llvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelébbek a specidlis irattarolé dobozok. A
maradand6 értéki iratok tarolasa lehet6ség szerint savmentes dobozokban t6rténjen.

A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozoé iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
a tarolasbol adodhaté adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informaciok
hiteles méasolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helyt6l. A masolatoknak az irattartol eltérd
kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

[rattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattéri terv alapjan torténik.
Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellenérizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri anyagot legaldbb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Selejtezési bizottsagot kell [étrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért a vezet6 felelds.

Az iratselejtezési jegyzékonvv

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag altal alairt 3 példanyos jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa céljabol
meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyz6konyv adatai:

a selejtezési jegyzokonyv felvételének helye €s ideje,




a selejtezést végzok neve,
az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

a kiselejtezésre keriild iratok tételszdma, megnevezése, évkoére, mennyisége, kép- és
hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozo
feltiintetésével, a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszerliségrol és hiteles
alairasaik.

Az irattdri anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utian szabad elvégezni. A
megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetOségét a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités maddjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alaimi.
Amennyiben az iratok megsemmisitését kiils6 szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok
atvételével egyidejiileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével torténd megsemmisités tényérol igazolast allit ki. A selejtezés
megtorténtét az iktatékényvben fel kell tiintetni. ,,A meg6rzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattéri tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelslt 6rzési id6t az
tigyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul
torolni kell az adatallomanybdl. Ha az iratkezel€s soran rendkiviili esemény kovetkeztében az
iratok karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a karosodott iratok meghatdrozasat, a karesemény helyét, idépontjat és
kortilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar
részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalédott iratok helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege
miatt nincs modd az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabbad sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés tigyében
eljarasra jogosult hatdsagot.

A kotelezoen hasznalt nvomtatvanvok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefliz6tt
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany

Az 6voda 4ltal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznélt nyomtatvany
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a) a felvételi elojegyzési napl,

b) a felvételi és mulasztési napld,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

A felvételi elbjegyzési napld

A felvételi el6jegyzési napld vezetése: az dvodaigazgatd vagy az ovodaigazgatd helyettes
feladata.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara |
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az 6vodaigazgato alairasat,
papiralapil nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat is. A napléd nevelési év
végén torténéd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi elojegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benytjtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy dvodai
ellatasban,

f) a szl felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodaigazgaté javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos déntést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi napléd

A felvételi és mulasztasi napld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

A felvételi és mulasztasi naploé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
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A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezéset.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli
tartozkodéast megalapozd okirat szdmat, lakohelyének, tartdozkodési helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt s igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,
€) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé szakért6i bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgéalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol t6rélni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.

Az évodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld vezetése: az Ovi Kréta rendszerbe az 6vodapedagogus feladata. Az
6vodai csoportnaplé a nevelomunka tervezésének dokumentalasara szolgal. Vezetése
elektronikus alapt az OviKréta rendszeren keresztiil.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot kételez6 papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az dvodaigazgatd utasitésa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellen6rzés miatt nyomtatott
részt irattdrozas eldtt hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok €s az dvodaigazgatd aldirdsaval
kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapi csoportnaplot a nyomtatasat kovetden:

el kell 14tni az 6voda igazgatdja eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével, keltezni
kell a nyitas és zaras idejét

a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany;”

a befejezett dokumentumot nyomtatas el6tt PDF formédban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappéba kell menteni

a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat
és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a nyitas €s
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lezéaras helyét és idOpontjat, az dvodaigazgatd alairasat, az dvodai kérbélyegzd lenyomatat, a
pedagodgiai program neveét. ‘

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fidk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Gt—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bélcs6dések voltak,

c¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglal6 tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatirozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérol.

Az dvodai térzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az igazgatd vagy az igazgatd helyettes feladata.
Az dvodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodaigazgatd alairdsat, papiralapa
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az dvoda nevét és cimét, .

c) nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkorményzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl6 intézményként miikddik-
e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férdhely és a sziikséges féréhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szdmat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idOszak és idGtartam),
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e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Jsszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s méjus 31-1
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényt és a hatranyos, tovabbé a
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett €s betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar tertilete),

1) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési mddja, légtere, alapteriilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakdsok szama, a felgjitasok adatai),

j) kimutatdst az oOvoda helyiségeirdl (alapteriilet, férohely, min6ség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellataséat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dlloméanyat, alloményéanak gyarapodasat, cskkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgdlati id6 kezdetét, a munkéba 1€pés és
kilépés id6pontjat.

A gvermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécid

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid vezetése: az 6vodapedagogus feladata,
az OviKréta rendszeren keresztiil.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécio tartalmazza:
a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejldédés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjidban meghatirozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgilat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nvilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagdégus csak a nevelémunkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.




A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatviany esetén az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

Iratbetekintés. masolat készitése

A betekintésre €s masolat készitésére a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilondsen:

469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrél, az iratbetekintéssel sszefiiggod
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a kéltségmentességrol

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény;
az ado6zas rendjérol szol6 2017. évi CL. tv.;
a kézbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL tv.

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

a panaszokrodl €s a kozérdekt bejelentésekrol szo16 2013. évi CLXV. tv.

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l —sz6lo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Zaro rendelkezések
Az Iratkezelési Szabélyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes.

Jelen szabalyzat 2024. januér 1-jén 1ép hatdlyba. A hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozobjara.

A hatalyba 1épéssel egyidejiilleg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat
1. sz. melléklete: Irattari Terv
2.sz. melléklete:  Ugyiratp6tlo

3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzokony

Szombathely, 2024. januar 1.

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

Igazgato
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‘ Irattari terv

Irattari

tételszAm Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeEs, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
3. Fenntart6i iranyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatisi iigyek

12 Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Pedagdgiai szakszolgalat

18. Sziil61 munkak6zosség

19. Szaktanicsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
20. Gyermek- €s ifjasagvédelem

Orzési id6

(év)

50
10
10
10
10
10
10

10

20
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Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, HN

21. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Téarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben érzendd
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2. sz. melléklet

Ugyiratpétlé

Az Ugyirat SZAMA: acsamsssssmsiimniasasoissasssssdnram henissasnsa i s ea s ass a3 ST e
Az ligyirat targya:  masssssses danssrsminriiin svanss sas s Ras s e s SR SR e
AV Iey 1 ;1 10 vy ) <) (- O PO
Az ugyiratot kérd — az tigyiratba betekinteni szdndékozé —neve*: ..........cccviiinennnns

Az tigyirat

kiadasat

betekintésre torténd atadasat*

engedélyezd alafrasa: ..........ocooiiiiiiiii i e SRS S R R
Az tigyirat kiadasanak idOPOntja:  uesssssssussssiunevonsasblisssuseesanssienass shsaiesiasnss
Az ligyirat visszaaddsdra megjelolt hataridd: oo

Az ligyiratot atvevo (betekintésre atvevo):

ALAITASA: e o - R R S e B e

* A megfelel szoveg alahtuzand6

3. szama melléklet
Szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztds) (név, beosztas) (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)

A munka megkezdésének idépontja: (ddrum)
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A munka befejezésének idépontja: (ddatum)
Az alapul vett jogszabélyok!:
SelejtezEs ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:  (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége:  (ifin)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt  lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyéast kovetéen megsemmisitésre kertil.

km.f

PH. !

ellen6rzd vezetd alairasa i

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eloirt szovegii bélyegzd
lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezs vdllalatokat (papirgydr) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerti megsemmisitésrol
Javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.

! az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e aNemzeti k6znevelésrdl sz616 2011.CXC. térvény,

e a Nemzeti k6éznevelésr6l sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.31.)
Korm. rendelet,

e a nevelési- oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,

e azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

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

Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme,
nyilvantartasa, tovabbitdsa, a nyilvanossadgra hozatal intézményi rendjének
megallapitasa, valamint a mindezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények
meghatarozasa. Ezeken tilmenden az Adatkezelésben és védelemben érintett
személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos tényrdl.

Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed Szombathelyi Vadvirag Ovoda vezet6
- és nem vezet6 beosztast, neveld, oktaté munkat ellaté kéznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottaira.

(6vodapedagdgusok, neveld6 munkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagodgiai
asszisztensek, ovodatitkar, gydgypedagogus, logopédus, valamint az 6vodéaba jaro
gyermekek)

2. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO

ADATKEZELES

Adatkezelés: az alkalmazott eljirdstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy példdaul gyiijtése, rogzitése, felvétele, rendszerezése,
tiroldsa, megvdltoztatisa, felhaszndldsa, tovdbbitdisa, nyilvdnossdgra hozatala,
osszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése, és megsemmisitése, valamint az
adatok tovdbbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa. Adatkezelés minden olyan, amelynek
eredményeképpen valakinek a személyes adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében
az megismerhetévé, hozzdférhetové vilik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozé adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

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




Az adatkezelés legfontosabb alapelve: Személyes adatot kezelni csak meghatarozott
c€lbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabdlyai:

- Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

- Adatkezel€s csak a cél megvaldsulasahoz sziiksége mértékben és ideig torténhet.

- Az adatszolgaltatas — onkéntes vagy kotelez6 — jellegét az adatfelvételt megel6zden
ismertetni kell. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt.

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

- Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban allanddéan, az
adatkezel€s céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos mddon kell megvalositani.

Sajat elhatdrozas, dontés alapjan intézményiink semmilyen személyes adatot nem
kezel.

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

2.1. Felelosség a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok
kezeléséért
A koznevelési intézményben a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok kezeléséért, gytijtéséért, tarolasaért és kiadasaért felelosséggel
tartozik:

e az intézmény igazgatdja;
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremlikodé alkalmazott;
e sajat adatainak kozlése tekintetében a koznevelésben foglalkoztatott.

Az igazgato felelds:
- a szabalyzat megismerhetdségéért;

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggh adatok tarolaséaért,
védelméért, kiaddsaért, az ide vonatkozd jogszabalyok betartasaért;

- az Adatkezelési — s védelmi Szabalyzatban r6gzitett eldirasok megtartaséért, €s ezek
ellendrzéséért, ha sziikséges valtozasok bevezetéséért;

- az adatkezelésre — és tovabbitasra jogosultak kérének megnevezésére;

- az adatgyijtés-tarolas- és kiadas rendjéért, kezeléséért;
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- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd helyben kezelhet6 panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettekkel kozolnie kell, hogy adataikat az
intézmény kezelni fogja. Ez a tjékoztatas kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjéra,
az ezek kezelésére jogosult személyre, az idétartamra, valamint, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Az 6vodanak minden altala kezelt személyes adattal 6sszefiiggésben 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.

Az adatkezelés korldtozdsa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbito jelzi, a személyes
adat kezelésének lehetséges céljat, idétartamét, cimzettjeit, az adatkezeléssel
kapcsolatos jogok korlatozasat, vagy mas egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a
korlatozas ezekre is vonatkozik, meg kell tagadni a tdjékoztatasnyujtast. Ellenkez6
esetekben az intézmény a legrévidebb id6n beliil kételes teljesiteni az adatkezeléssel
kapcsolatos kérelmet.

Az igazgato, a helyettes és az ovodatitkar felelds az intézményi adatok kezeléséért, az
intézményen beliili feldolgozas €s tovabbitds sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért. Feleldsségiik tovabba az intézmény kotelezd, a jogszabalyokban el6irt
nyilvantartasok vezetése, a kéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében (OSAP) el6irt
adatokat szolgaltatni. /Nkt.41. §/

A koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott adatai
A 2023 évi LIL torvény 4.szamu melléklete szerint

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

L.

1. csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és utdoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és uténeve,

. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,

. csaladi allapota,

. adbéazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

O ~1 N W k= W N

. fizetési szamlaszama,
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9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,
1.

1. a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a koradbbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusdnak, kezd6 és befejez6
idépontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati id6k a betolt6tt munkakdr vagy draadoi megbizéas megjelolésével,

4. a koéznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idtartama,

Iv.

1. allampolgéarsaga,

2. a bliniligy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6ésagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakoére, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idoépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkéltat6i dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,
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megsziintetése id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jaro

juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.

A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyaval oOsszefliggésben keletkezett ¢&s azzal
kapcsolatban 4ll6 adatait.

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezést6] eltéro foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,

13. kértéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,
V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és

uténeve, lakdhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonositd jele, tirsadalombiztositasi

azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Gsszefliggé adatok, a hitelszerzédést kotd

pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

Az alapnyilvéantartas adatkorén kiviil — a torvény eltér6é rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
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Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglakoztatashoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésére hivatott
részére.

2.2. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkezelésben kozremikodék
feladatai

o Az intézményben foglalkoztatottak adatkezelését az igazgato, igazgatd helyettes, az
ovodatitkar kézremiikodésével végzi.

. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatdi
jogokat gyakorlé Fenntart6 végzi.

e Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koznevelésben foglalkoztatotti irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitésre és
torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;
- a kéznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Snkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartasaval megel6zben torténjen meg.

2.3. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartids vezetése, az adatok
tovabbitasa

Adattovabbitds: valamely adat hozzdférhetévé tétel meghatdrozott harmadik személy szamdra.
Lényegtelen, hogy ez hdny adatrdl szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzdférhetové.

A Koznevelési Térvényben meghatarozottak szerint lehet csak személyes adatokat kozolni a
fenntartoval, birésaggal, renddrséggel. Kifizetdhelynek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
Intézményilink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelyb6l nem tiinik ki,
milyen torvényi felhatalmazés alapjan, milyen célra kérik az adatokat.
Adattovabbitésra az intézmény igazgatdja vagy az altala meghatalmazott jogosult.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartés elektronikus uton van vezetve. A szamitégépen vezetett
adatokat minden évben kinyomtatjuk és a kiilon erre a célra létrehozott dossziéban taroljuk.
Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

. csak a foglakoztatassal;




° a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével;

o az allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitésével;

. nemzetbiztonsagi okokbdl;

. a Koznevelési Torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol;
. a célnak megfeleld mértékben — és kototten kezelheti.

Az o6voda alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is
tovabbithaté az orszdgos pedagoégiai-szakmai ellendrzése (tanfelugyelet), tovabba a
pedagogusok minésitése lefolytatasanak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovabbithat6 adat:
- a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol,
a személyi adat-és lakcimnyilvantart6 szerv részére;
- Korményhivatal részére az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzés, illetve a
pedagbdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol.
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatokat statisztikai célra
felhasznalhatéak, de csak abban az esetben, ha személyazonositdsra barmilyen maddon
alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak minésiil a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-
képviseleti tagsagra, a szexudlis €ltre vonatkozd személyes adatok, valamint a biniigyi
személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben kezelhet6ek, ha az érintett irdsban
hozz4jarul.

Kotelez6 adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe lehetséges, ha az
térvényben kihirdetett nemzetk6zi szerz6dés végrehajtasahoz, az Alaptérvényben biztositott
alapvet6 jog érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsag a btincselekmény
megeldzése vagy iildozése, illetve honvédelmi érdekébdl indokolt.

Nem tekinthets személyes anyagnak az olyan adat, amelybdl nem lehet visszakovetkeztetni
az adat mogott allé személyre, személyekre. Ekkor nincs akadalya statisztikai célbdl,
kutatémunka soran feldolgozasnak.

A szamitogépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:
- a kdznevelésben foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy
alairasaval igazolja, az adatok valédisagat;
- a kéznevelésben foglalkoztatott 4thelyezésekor;
- a k6znevelésben foglalkoztatott viszony megsziinésekor.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kéznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén torolni kell a kdznevelésben
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foglalkoztatotti személyes azonosito adatait. Statisztikai szempontbdl a személy azonositasira
alkalmatlan adatok tovéabbra is felhasznélhatéak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférést6l, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozérdekli adatokon kiviil a koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartott adatair6l
tajékoztatas nem adhatd. A kéznevelésben foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo kivétellel kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célra, illetve az érintett koznevelésben foglalkoztatott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhat6 fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
Az adattovabbitas az irasos megkeresésre postai uiton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atado konyvvel torténik. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Adattovabbitdsra az évoda igazgatdja jogosult.

2.4. A koznevelésben foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl mésolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve javitasat.
Tajékoztatast kérhet a személyes adatok k6zl€ésérdl, a személyi iratokba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrdl, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd tovabbitasarol. A
koznevelési foglalkoztatott az altala szolgéltatott adatainak helyesbitését, vagy javitasat
irasban kérheti az igazgatotol. A koznevelési foglalkoztatottat terheli a felelésség azért, hogy
az altala — a munkaltato részére - bejelentett adatok hitelesek, pontosak, és a valosagnak
megfeleloek legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

2.5. A személyi irat

A koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon, alakban
és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor fennallasa alatt megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, és a koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratokt6l
elkiilonitve kell kezelni, iktatni.
A személyi iratok korébe az aldbbi iratok tartoznak:
e személyi anyag iratai;
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd iratok;
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o koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallds, fizetési letiltas);
e koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott, vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok;
Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7. Személyi iratkezelés

Az intézmény alloményaba tartozé személyi iratok Orzése, kezelése a személyi szamitégépes
nyilvantarté rendszer miikddtetése az 6vodatitkar kozremiikodésével az igazgato feladata.
A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a k6znevelési foglalkoztatotti
jogallasarol szolo térvényben meghatarozott személyek, azaz:
‘ - k6znevelési foglalkoztatott felettese;
- a torvényességi ellendrzést végz szerv;
‘ - a mindsitést végz0 szerv;
- munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag;
a kéznevelési foglalkoztatott ellen irdnyulé biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az tigyészség,
és a birdsag;
- illetmény — szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal magbizott munkatarsa feladatkorén
beliil;
- adohatdsag, a tdrsadalombiztositasi igazgatdsagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatalyos
rendeletek iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozdsanak elmaradésa esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:
- kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas;
- palyazat, vagy szakmai onéletrajz;
- erkdlcsi bizonyitvany;
- iskolai végzettséget €s a szakképzettséget tanudsitd oklevél méasolata;
- tovabbképzés elvégzesérol szol6 tandsitvany mésolata;
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
- kinevezés és annak modositasa;
- igazgatoi megbizas és annak visszavonasa;

- cimadomdanyozas;

- besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
- athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziinteto irat;

- hatalyban 1év§ fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat;
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- kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony igazolds masolata.

A személyi anyag tartalmdban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben
egylittesen kell tarolni.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt 9ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat. A
torvény eltér6 rendelkezéseinek hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhat6.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgytijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jel6lni kell a
személyi anyagba betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismemi kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartiasba csak a Koznevelési Torvényben meghatarozott személyek a ,,betekintési
lap” kitoltését kvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol sz616
torvényben foglalt eseteket.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattdrazni. Az iratokat az iratari tervnek megfeleléen kell elhelyezni, de
el6tte a tartalomjegyzékben fel kell tiintetni az irattirazas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

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

jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes
adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetdvé, hozzdférhetoveé vdlik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozoé adattal végzett bdrmilyen
mitiveletet értiink.

A Gyermek jogairol szol6 egyezmény alapjan a kiskoru véleményét az 6t érinté kérdésekben
be kell szerezni, els6sorban sziil6i hozzajarulas formajaban.
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3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az o6voda igazgatoja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések ¢és a szabdlyzat -eldirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelési ellendrzeésért.

Az igazgat6é-helyettes a technikai dolgozdk, az Ovodatitkar munkakdrével kapcsolatos
adatkezelésért tartozik feleldsséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato - és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a Kéznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol pedagdgiai, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

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

- személyes adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- a gyermek oktatasi azonosit6 szdma;

- az dvodai fejlédéssel kapesolatos adatok;

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok;

- sziil§je, torvényes képviseldje adatai;

- a sziilé vagy torvényes képviselo altal kozolt a gyermek nemzetiségi hovatartozasardl szolo
adatok;

- gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

- mulasztassal kapcsolatos adatok;

- felvétellel kapcsolatos adatok;

- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

- nem magyar allampolgar esetén jogcim, okirat megnevezése, €s szama.

3.3.  Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

e Az 6vodaba jar6 gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasardl szo6lo
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjéan.

e Az 6vodas gyermekek szamara oktatasi szamot kell igényelni az 6voda megkezdését kdvetd
6todik napon.

e Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgaltatas: az intézmény oktober 1.-jei allapotanak
megfeleléen, az adott nevelési év oktober 15-ig a KIR fel€ statisztikai céllal adatokat kozol.
A ko6z61t adatok valosagaért az intézményvezetd a felelds.

o Koznevelési intézmény kozzétételi listaja.

Az intézmény minden év oktober 31.-éig a KIR tajékoztatorendszerébe adatokat koteles

megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen id6pontig koteles atvezetni. Az adatok
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kizarolag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat
tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa
Adattovdbbitds: az adatot meghatdarozott harmadik személy részére hozzdférhetévé tessziik.

Lényegtelen, hogy ez hdny adatrol szol, és hdny szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetové.

Adattovabbitasra csak az 6voda igazgatdja jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatdrozott célbél tovabbithatéak az
6vodabol:
o fenntartd, birdsag, rendérség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat;
o sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.
° az ovodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve az iskoldnak.
. a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;
. az egészségligyi feladatot ellatd intézmények, a gyermek egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol;

Nem sziikkséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetbje a gyermekek védelmérdl szold torvényrendelkezés
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — stlyos veszély helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatd, Ovodapedagoégus az adatfelvételkor koteles
tajékoztatni a szilét arrél, hogy az adatszolgaltatds Onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd
adatszolgaltatas esetén k6zoIni kell az ide vonatkozo jogszabalyt.

Tajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodanak a sziilé felé beiratkozaskor. T4jékoztatni kell a
sziilét, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartisba veszi. A tijékoztatasnak ki
kell terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrol, van szo, - torzskonyv, csoportnaplo, felvételi-és
mulasztasi naplo. Tudnia kell a sziilének, hogy az adatok rogzitésre keriilnek a kézoktatas
informatikai rendszerébe és megkiildésre keriil a tarsadalombiztositasi szerv részére.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az igazgato veszi fel. A felvételi
elojegyzési naplo biztonsagos kezelésérol az 6vodaigazgatd gondoskodik.

Az bvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi €s mulasztdsi naplot

gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.
Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagogusok foglalkozési — csoport — naplot vezetnek.
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A felvételi, mulasztési és foglakozasi napld a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelemmel a gyermekvédelem ko6rébe tartozo adatok biztonsdgos
kezelésérol és 6rz€sérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik: az iratokat az e célra
rendelkezésre all6 szekrénybe zarja el. A gyermek balestekre vonatkozé adatok kezelésében
kozremiikddik a munka és balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitaséhoz szilkséges
adatok kezelésében kozremiikddik az dvodatitkar és a gyermekvédelmi felel6s.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési 1d6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok €s a gyermek

ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a hatdlyos
rendelet szerint.

A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arr6l, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az
igazgato alairaséval torténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kitelezettség

Az igazgatd, az igazgatd helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba mindazokat, akik esetenként
kozremiikddnek a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos minden olya
tényre, adatra, tajékoztatdsokra vonatkozoan, melyr6l a gyermekkel, sziilékkel, valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilojével ko6zolhetd minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené¢ vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérti vagy
vesz€lyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja, akadalyozza,
¢s ha mind ezek bekdvetkeznek, ezek a sziil6i magatartds kbzrehatasara vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezetts€ég nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozotti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség
azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodaigazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az &vodaigazgatd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koéznevelési Torvényben
meghatarozott nyilvantartasokra €s azok tovéabbitasara.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekrdl adatok nem
kozolhetok.

4. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba lépésének idépontja: 2024.januar 01 .
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A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Adatkezelési
Szabalyzata. A szabélyzat hatdlyba marad a kévetkezo feliilvizsgélatig: 2025. jinius 30
Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil modositjuk szabalyzatunkat.

Szombathely, 2023.12.22.

Elfogadta a nevelGtestiilet:
Szombathely, 2023.12.22.

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

A nevelbtestiilet nevében

Jovahagyva:
Szombathely, 2023.12.22.

........................................
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A Szombathelyi Vadvirag Ovoda igazgatoja — a hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, tovabba a digitélis allampolgarsagegyes szabalyairol sz6l6 321/2024. (X1.6.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az 6voda masolatkészitési rendjét az alabbiak
szerint allapitja meg.

L. Altalinos rendelkezések
1. A szabalyzat célja, hatilya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az 6vodaban
kezelt (érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapu €s elektronikus dokumentumok hiteles
masolatkészitésének egységes szabalyozasa.
1.2. A szabalyzat biztositja, hogy a masolatkészit€s soran 1étrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal azonos
joghatas kivaltasara alkalmas hiteles mésolatnak mindsiiljenek.
1.3. A szabélyzat meghatérozza:

o apapiralapu dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitasanak rendjét,

o az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi mésolattd alakitdsanak szabalyait,

e amasolatkészités sordn alkalmazand¢ ellenérzési és hitelesitési eljarasokat,

o amasolatkészitésben részt vevd személyek feladatait.
1.4. Jelen szabalyzat szerinti hiteles mésolatot csak az erre a feladatra kijelolt, tigykezelési
feladatot ellatd6 munkatars €s az igazgatd készithet. A mésolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt, tigykezelési tevékenységet ellatd6 munkatars ezen feladatat a munkakori leirasban
szerepeltetni kell.
1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak nevérél,
ellatandé feladatéardl és a jogosultsag idétartamardl nyilvantartast kell vezetni. Az
elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személyek nevét a szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.
1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat
haladéktalanul 4t kell vezetni jelen szabalyzaton.
1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a masolat teljes képi vagy
tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészitd fokozott figyelemmel koteles eljarni a
masolatkészitési €s hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott karért
feleloséggel tartozik.
1.8. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda valamennyi munkavallal6jara,
kiilénosen:

e azigazgatora,

e azigazgatOhelyettesre,

e az Ovodatitkarra,

e azligyviteli feladatokat ellatd6 munkatéarsakra.
1.9. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az 6vodaban kezelt valamennyi papiralapt és
elektronikus dokumentumra.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy maés adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsaval €s barmely
eljarassal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszk6z6k szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at.

2.3. Elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald
feliilet, amelynél a megadando6 adatok formdja €s tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitoltést
kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrdl szolo
2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kézokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez3”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan
részét képezi.

2.6. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol
kormanyrendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez06, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adategyiittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

2.9. Masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen szabalyzat, valamint ezek egyiittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

I1. A masolatkészités folyamata
1. A Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozé (postazando) kiildeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kvetd munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapt iratrél készithet6 digitalizalt, még hitelesnek nem mindstilé elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,.file™) digitalizdlhatd. A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitd
feljogositas (jogosultsag). Kizdrdélag olyan elektronikus mésolat készithet6, amely a

138




papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges mdasolat vagy elektronikus
kivonat nem készitheto.
1.3. A digitalizalas soran a papiralapu iratrél digitalizalé eszkozzel, f6szabaly szerint 300 dpi
felbontasu, sziirkearnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu allomanyt kell késziteni.
1.4. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett adat védelmérdl szo16 2009. évi CLV t6érvény szerinti mindsitett
adatot tartalmaz6 iratok,
b) azon kiilldemények, amelyek elektronikus irattd alakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges,
c) azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

1.5. A masolatkészités sordn a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az iires oldalakat is
digitalizalni kell.

1.6. Bejovo kiildemény esetén a beérkez6 boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy
boriték tobb kiildeményt is tartalmaz, gy a kiildeményekrdl kiilon-kiilén kell elektronikus
masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben a
miszaki feltételek adottak, a boritékot €s a mellékleteket a hozza tartozoé irattal egy
elektronikus egységbe (,.file™) sziikséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizaland¢ irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizalhat6, a mésolat a digitalizdland¢ irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek
egyértelmii jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontassal, t6bb
elektronikus egységet l1étrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kiilon hiteles masolatot
kell késziteni, és mindegyik hiteles mésolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel
kell tiintetni.

1.9. A digitalizalast végz6 az elektronikus masolatot az iratkezeld szoftverben az
érkeztetéskor létrejovo irathoz (érkeztetdszamhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatészamhoz csatolja, igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az
intézmény az iratkezeld szoftverben tarolja.

1.10. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum €s az elektronikus masolat képi
¢s tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté6 meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

1.12. Amennyiben a papiralapt iratr6l nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithato, az iratrél kivonat készithet6.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld rendszerben,
annak segitségével meghatadrozza a jogszabdly alapjan a hitelesités alapjaul és feltételéiil
szolgald metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési €s elore paraméterezett adatok alapjan
kitolti ezeket, igy eléallitja az elélapot, amely tartalmazza a kovetkez6 hitelesitési zaradékot:
,»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”.
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1.14. Az elBlapot az iratkezeld szoftver csatolja a rendszerben 1év6 irat digitalis masolatahoz,
és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzdvel (a tovabbiakban: elektronikus bélyegzd) és
idoébélyeggel latja el.
1.15. A hitelesités soran az ellap segitségével az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a
masolaton, melynek a megfelel6ségét a masolatkészit6 ellendrzi:
a) az intézmény — mint masolatkészité hely — elnevezése (iratkezeld rendszeradat,
nem a masolatkészité adja meg),
b) amadsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve (iratkezel
rendszeradat, nem a mésolatkészité adja meg),
¢) amasolatkészitd rendszer megnevezése (iratkezel$ rendszeradat, nem a
masolatkészit6 adja meg),
d) amasolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzidszama, elérhetésége
(iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),
e) amasolatkészités iddpontja (iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja

meg),
f) ahitelesités id6pontja (iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat miiszaki kvetelményekrol
52016 korményrendeletben az elektronikus ligyintézést biztositd szerv nevében dokumentum
hitelesitésére alkalmazhat6 elektronikus alairassal vagy bélyegz6vel szemben meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld szervezeti bélyegzé vagy mindsitett, a masolatkészit nevére
sz616 tanusitvanyon alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy bélyegzd, valamint
a szintén elhelyezett elektronikus id6bélyegz6 biztositja.

2. Elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapi masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. tdrvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az iranyadok.
2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.
2.3. Az elektronikus iratrdl papiralapu irat az intézmény tulajdonaban all6 nyomtatd
berendezésen €s programmal készithet (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) fekete-
fehér, sziirkearnyalatos, vagy sziikség esetén szines nyomtatassal. A nyomtatashoz nem
sziikséges masolatkészitd feljogositas.
2.4. A t6bb oldalbdl 4116 nyomtatott papirlapt irat oldalainak sszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell.
2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat az intézményen kiviil is felhasznalasra keriil, az
Osszetartozas biztositasahoz a lapok sszetlizésén til az irathoz tartozast igazolni kell
a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével,
b) amasolatkészitd altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.
2.6. Jelen szabdlyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezd elektronikus iratrél készitheté. A mésolatkészitd a hiteles nyomtatott
papiralapt masolat elkészitése el6tt koteles meggy6zodni a hitelesitendd elektronikus iraton
szerepl6 elektronikus alairds érvényességérol.
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2.7. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezdségérol a
masolatkészitdnek meg kell gyézddnie. Az egyezdség megallapithatésaganak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatosaga.

2.8. A masolatkészitd megdallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapt irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg
¢s oldalanként keriil ellenérzésre. Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés
megallapitasat kovetéen készitheto.

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 megallapitasara nem alkalmas
nyomtatott papiralaptl iratot helyreéllithatatlan médon meg kell semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrol nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithato

a) az iratr6l kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a papiralapt
irat tartalma a masolatkészité szamara értelmezhet6 legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészité szamara nem értelmezhet6, az erre
vonatkoz6 megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra mentheto, €s a feljegyzéshez
ebben a forméban csatolhato.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zéradék
elhelyezhet6

a) kézirassal,

b) zaradékolo bélyegzdvel vagy bélyegzokkel.

2.12. A zéaradékban szerepeltetni kell

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” szoveget,

b) a masolatkészités iddpontjat,

¢) az intézmény megnevezését,

d) amasolatkészitd nevét, beosztasat,

e) kiadoményozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadomanyozé
személy, valamint az elektronikus tigyintézést biztosito szerv nevének szoveges
megjelenitését €s egyértelmiien beazonosithaté modon az alairds idépontjat,
elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz
tartozo tanusitvany szerint a bélyegz6 1étrehozdjat meghataroz6 adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitonek a
papiralapu masolatot személyes aldirdsaval €s az intézmény hivatalos bélyegzdjével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tény€t, idejét és a masolatkészit6 rogziti az iratkezeld
szoftverben, tovabba az iktatékdnyven az tigyirat iratpéldanyok meniipontjadban 1j iratpéldany
rogzitésével dokumentdlja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zéaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabélyban az eredeti
hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalt6 hiteles papiralapt mésolatnak.
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3. Papiralapi iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralap iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzdi (kiilonosen mérete, atlathatosaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatsagat biztosito digitalizalt
irat elkészitésére.

3.2. Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralaptu dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon til azt is
fel kell tiintetni, hogy a mésolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapti dokumentumot
mely részében tartalmazza.

3.3. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet
a papiralapti dokumentumrél, a mésolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, a masolatot készité digitalis szolgaltatast biztosité szervezet — ha az
miiszakilag megval6sithaté — olyan papiralapt kivonatot készit az elektronikus
dokumentumrdl, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A méasolatot készit6 digitalis szolgaltatast biztositd szervezet ilyen esetben mas digitalis
szolgaltatast biztositd szervezet vagy a felhasznal6 szamara biztositja az elektronikus
dokumentum megismerését.

ITI. Vegyes és zaro6 rendelkezések
1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A mésolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az adatok
kezelésére vonatkozo jogszabélyi rendelkezések betartasat, kiilondsen az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (&ltalanos adatvédelmi rendelet — GDPR), valamint az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 jogszabalyok elbirasait.
1.2. A masolatkészités soran az iratokhoz kizardlag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakari feladataik ellatisa érdekében jogosultak.

1.3. A mésolatkészitést végz6 személy kételes gondoskodni arrdl, hogy a dokumentumok
kezelése sordn illetéktelen személy ne férhessen hozz4 az iratok tartalmahoz.

1.4. A digitalizalt dokumentumokat az 6voda informatikai rendszerében, illetve az intézmény
altal hasznalt dokumentumkezel6 vagy iratkezel6 rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizélt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatarozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat gy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre allasa €s bizalmassaga.
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1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehet6vé teszi — naplozni kell.

1.8. A masolatkészités soran keletkezett ideiglenes vagy hibds masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapu dokumentumokat a masolatkészités befejezése utén az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott modon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A mésolatkészités soran az intézmény koteles biztositani, hogy az adatkezelés
megfeleljen az adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések keriiljenek alkalmazésra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapt dokumentumokrdl készitett digitalizalt Alloméanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezel$ vagy
iratkezeld rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok meg0Orzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata,
valamint az irattri terv hatdrozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapu dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban és
irattari tervében meghatarozott médon kell megdrizni.

2.4. Az iratok megdrzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizarolag az irattari terv €s a vonatkozo jogszabalyok eldirasai
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 dokumentumokrol rendszeres
biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sériilése, elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén azok helyreallithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisagat az intézmény informatikai tizemeltetési
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 visszadllithatdésagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, tarolasara és visszaallitasara vonatkozo eljarasokat az
intézmény informatikai biztonsagi szabdlyzata hatdrozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszadllithatosagat szlikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatalyba lépés
3.1. Jelen szabélyzatot az intézmény honlapjan — barki szadmara elérheté6 moédon — kdzzE kell

tenni.
3.2. Ez az utasitas 2026. 01 01. napjan 1ép hatalyba.
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver 4ltal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez.?

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizdardlag a jogszabdlyi megfelel6séghez

sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgadlja

Masolatkészitd intézmény neve:

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

Masolatkészitési szabalyzat elérheto:
» Ovoda dokumentumaiban
» Ovoda online feliiletén

2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

| PP igazgatd
2 e ovodatitkar

3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 irat)

‘ Elektronikus dokumentum azonositoja:

2 A digitélis allampolgdrsag egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan

meghatarozott hitelesitési zaradék.




Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Masolatkészit6 szerv elnevezése:

Masolatkészitd neve:
A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve:

A masolatkészités id6pontja:

Iranyad6é masolatkészitési rend
elérhetdsége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Az eredeti irat kiadoméanyozéjanak neve:

A kiadomanyoz6 szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatast biztosito szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak id6pontja:

Az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartozo tantsitvany szerinti létrehozd

megnevezése:
Tanusitvanyok ellendrzésének idépontja:

Szombathely, 20.........ccooeinnnn.. —

------- R N R

Masolatkészité neve

146




6 . szamu melléklet

Eljarasrend ovodai gyermekbalesetek esetén

. ,.FEletet veszélyezteté, vagy maradandé egészségkarosodas veszélyével jard (kiilsé vagy
belsd) vérzés™

Kiilsd, sulyos vérzésnél sebbdl iiriilé spriccelé és/vagy béségesen folyé kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivés bér, gyengén tapinthatd
pulzus, alacsony vérnyomads, ajulds, eszméletvesztés. A belsé vérzés gyanqjat a hasat ért
nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

. ,,Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jar6 allapotok™ (PL. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindroma.. syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt nem
tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat 1égzéstevékenységet. A 1égutakba keriild, és azt
részlegesen/teljesen elzard idegen anyagok fulladast idéznek el6. Részleges az elzarddas,
ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha mar erre képtelen. Atmeneti
agyi keringészavar rovid ideji eszméletvesztéshez vezet, melyet ajuldsnak (syncope)
hivunk.

sLletveszélyes endokrin- és anyagcsere éllapotok, a folyadék- és ion- haztartds
életveszelyes zavarai”

Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistdl (3,9-10 mmol/1*) eltér a mért
vércukor érték. Ionhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlodé hanyas/hasmenés
allapotaiban fordul eld.

»Ko6zponti idegrendszeri kompresszio veszélyével jaro korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlodési rendellenesség, trauma)”

A hirtelen jelentkez6, nagyfoka fajdalommal jelentkezé fejfajas gyantjel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megelézden fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor
mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

»Eszméletlen allapotok™
Bérmilyen kivalté okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést tapasztalunk,
azonban nem reagil verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

»otatus epilepticus €s tlineti géresrohamok™

Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik végtagra Kkiterjeddé megfesziilés/gorcsos
rangatézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kovetéen vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlddhet, akar t6bbszor is.
Amennyiben ismétlodnek €s kozottiikk nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a gorcsroham,
amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

»SZEPSZis”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul Kki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomads, szaporabb pulzus), és a zavartsag,
lazas allapot. Kifejezetten elesett dllapotot mutat a gyermek.

»S0kk megel6z6 és sokkos éallapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxias allapotok,
szisztémds és poliszisztémds autoimmun betegségek krizis-allapotai”

Allergénnel torténd taldlkozas utan kialakuloé életveszélyt okozé gyors lefolyasa
immunreakci6. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), bdrtiinet (test szerte
csalankiiités, vizenyOk) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, ajulas), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hdnyés, hasi gércsok, hasmenés) korjeleit tapasztaljuk.

»Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrej6vO heveny életveszély™
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések és kevésbé
jelentds kiils6 vérzések eseteiben is gondoljunk ment6hivasra.

~Akut 1égzési elégtelenség, légut szikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)™

Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, Kkifejezetten erdlkoddé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk elészor fulladist okozé légiti idegentestre!

a. Lasd még 2. pontban
»Mérgezések”
Hiritsuk el a_tovabbi mérgezddést! Ovjuk magunkat és kirnyezetiinket! Mérgez6

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 gyaniu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben lehet,
készitsiink réla gondos dokumentaciot (fénykép) és érizziink meg mintit! A teendé a
méreganyagtol lesz fiiggo, igy mindig kovessiik a mentésiranyitoé tanacsait!

..Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gdresikkel jard
kérképek (Pl bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv, epegéres,
vesegdres, vérvizelés)”

A nagyfoki hasi fijdalom barmilyen okbol adédéan szaksegitséget jelent.

«Egés-fagyas (IIL-IV. foku és nagykiterjedésii I-1I. foku, és/vagy az életmindség
szempontjabol kiillondsen veszélyeztetett testtijat vagy a 1égutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forrd folyadék/fiist, nyilt ling)!A hélyagos (II. foki), sebbel
(III. foka) 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 II.-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere
alapjan mérjiik fel tgy, hogy azt a tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

»lestliregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tid6, 1ép, m4j, vese)
sériilése™

Nagy energidju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

,.Nyilt torések €s decollement sériilések™
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A toritt csontvégek altal a béron nyilt sebek alakulnak ki.

16. ,,Stlyos medencegytlri torések
“Magasbol esésnél, nagy energiaju iitk6zésnél mindig vessiik fel a lehetdségét!

17. ,,Politraumatizacio, t6bbszorss sériilések™ lasd 23. pont

18. ,,Aramiités, elektrotrauma”™

Legfontosabb_az dramtalanitis! Aramkorbe nyGlds utdn kialakult dramjegyek (seb),
végtagzsibbadas, mellkasi szorité élmény, a szivdobogas megélése, kifejezetten szapora
pulzus, eszméletlenség, keringésmegallas. Akéar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyanidja meriil

fel, kezeljiitk aramiitottként a gyermeket!

19. ,,H6- és hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia. napszuras. hoguta™

lasd 17. pont, tovabb4a a héhatés, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként sipadt
marvanyos, kifejezetten hideg bdér, zsibbadas érzés, vagy éppen érzéketlenséget is
tapasztalhatunk. Extrém ritkdn hdlyagok és sebek is megjelenhetnek a tartésan hideg altal
érintett test tertiletein.

Héguta alakulhat ki tartés fizikai aktivitds, kifejezetten magas kilsé kornyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat h6jét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomds, szivritmuszavar), 40,5°C feletti
homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszichézisok™

Missal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi kisérletekkel
nem kezelheté magatartiaszavar, amiben 6nmagara és/vagy kornyezetére is artalmas lehet
kérjiink szaksegitséget!

1. lasd 8. pont
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Hivatkozdsok, segédlet:

1. https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

2. https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-

children-during-illness-procedures-school-or-travel

3. htips://www.voutube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

4. https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalvai/
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7. szamu melléklet

Szombathelyi Vadvirag Ovoda

OM 201754

OVODA

Takaritasi szabalyzat

Szombathely, 2024. december 10.
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1. Altalinos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja:

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8

a takarftissal és fertStlenitéssel kapcsolatos tevékenységek, feladatok meghatirozasa,
szabalyozasa;

a gyermekek biztonsagat szolgalo eldirasok megfogalmazasa elsédlegesen a vegyszerek
hasznalata tekintetében;

a takaritasi feladatokhoz kapesolodo felelésségi viszonyok meghatérozasa.

Szabdlyzat id6beli hatdlva: jelen szabalyzat 2025. janudr 1. napjin lép hatilyba és a
visszavonasig érvényes.

A szabalyzat személyi hatélya: jelen szabalyzat az 6voda valamennyi munkavallaldjara kiterjed.

A szabédlyzat modositasa: jelen szabdlyzat kizardlag a Fenntarté elbzetes, irdsbeli
Jjovahagyasaval modosithatd.

Az dvodaigazgato altal aldirt szabalyzatot 2024. december 31. napjaig meg kell kiildeni a
fenntart6 részére.

A takaritasi szabalyzat tényér6l, annak elérhetGségérol a sziildket tajékoztatni kell. A
tajékoztatds megszervezése az 6vodaigazgato feladata.

A takaritisi szabalyzat a hazirend mellékletét képezi, azzal, hogy a takaritisi szabalyzatot a
takaritszerek taroldsat szolgalo helyiségben jol lathaté és hozzaférhetd helyen ki kell
fliggeszteni.

A takaritasi szabalyzatot minden nevelési évet megel6zéen, a Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ (a tovabbiakban: GAMESZ) k6zremiikodésével feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalat
megtdrténtét az dvodaigazgaté dokumentalni kételes.

2. Takaritészerek beszerzésére, tirolasara és hasznilatiara vonatkozé eléirasok

2.k

2.2.

2.3.

Az 6vodaban kizarolag a GAMESZ éltal beszerzett és az Gvoda részére hivatalosan dokumentalt
modon atadott, biztonsagi adatlappal rendelkezd takaritoszer, vegyszer hasznalhaté. Ennek
ellendrzése az dvodaigazgatd feladata és feleldssége.

A 2.1. pontban irtaktol kizarolag a fogkrém és a kézmosast szolgalé szappan tekintetében lehet
eltérni,

A GAMESZ altal biztositott és rendszeresitett takaritdszerek az aldbbiak:

Airwick légfrissitd aerosol spray,
Ajax altaldnos tisztitoszer,

Bref WC tisztit6 gél,

Cif folyékony stirolo,
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7%

2.8.

2.9.

2.10.

Cillit vizkooldo,

Clin ablaktisztito,

Dello folyékony szappan,

Domestos,

Express vizk6oldd,

Fléraszept,

Floraszept flirdoszobai tisztitoszer,
Garden légfrissito,

HRC citromsavas vizkdoldd,
Hungaro Chemicals D-Sol folyékony tisztit6 és fertotlenitoszer,
Hypo,

Jar mosogatoszer,

Kliniko-Med fert6tlenito tisztitdszer,
Metro Professional 2 fazisu fert6tlenitd mosogatdszer,
MrMuscle lefolyotisztito,

Pronto btitorapold,

Pur mosogatoszer,

Silan 5blito,

Sofix padloapolo,

Soésav,

Tomi Color mosdgél,

Tomi Color mosopor,

Tomi Kristaly mosogél,

Tomi Kristaly mosopor,

Ultra fehérit6,

Ultra Sol.

A takaritashoz hasznalt eszkdzoket, vegyszereket kizarolag erre a célra kialakitott, a gyermekek
elol elzart kiilon helyiségben, vagy a gyermekek eldl elzart, a gyermekek szamara egyébként
sem hozzaférhetd szekrényben kell tarolni. Ennek ellendrzése az dvodaigazgaté feladata és
feleléssége.

A takaritashoz hasznalt vegyszereket eredeti csomagolasban, az azonositast biztosité edényben
kell tarolni, az adagolashoz hasznalt eszkézoket meg kell jelolni. Az eredeti csomagolasbol
kiadagolt tisztitoszereket tartalmazd tarol6 edényeket fel kell cimkézni, pontosan feltiintetve a
szer nevét, felhasznalasi teriiletet, a higitasi aranyokat, a lejarat id6pontjat. Szigoraian tilos a
fertdtlenitoszereket keverni!

A takaritoszerek higitasat a tarolasra szolgalo helyiségben kell elvégezni.

A takaritasi feladatot az 6voda azon munkatarsanak kell elvégezni, aki a takaritdszert jelen
szabalyzatban eldirt modon Gsszeallitotta,

A tisztitoszereket kizardlag a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd, biztonsagi eldirdsokat
is tartalmazé hasznalati rend szerint kell alkalmazni. A tisztitdszerek jelen szabalyzatban
irtaknak megfelel6 alkalmazésa a takaritoszert 6sszeallité munkatars feleldssége.

A vegyszerekhez tartozo biztonsagi adatlapokat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
A vegyszerrel végzett takaritas foszabaly szerint olyan helyiségben végezhet, ahol gyermek
nem tartézkodik. Kivételes esetben gyermek jelenlétében is végezhetd takaritds. Minden

esetben a takaritast végz6 munkatars a munkat ugy koteles megszervezni és elvégezni, hogy a
gyermek a takaritoszerrel nem érintkezhet.
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2.11.

2.12.

2.13.

A takaritast végzd munkatarsnak gondoskodni kell arrél, hogy az alkalmazott takaritd eszkzok
alkalmasak legyenek a feladat elvégzésére, azok ne okozzanak keresztszennyezbdést.

A takaritast végzé dolgozoknak megfeleld ismerettel kell rendelkezniiik a tevékenység
szakszerli végrehajtasdnak moddjarél, a munkavédelmi és biztonsdgi szabalyokrdl. Ennek
¢érdekében az dvodaigazgatéd minden nevelési év kezdését megeldzben legalabb egy alkalommal
koteles gondoskodni az intézmény valamennyi munkavéallal6ja megfelelé oktatasardl. Az
oktatas megtorténtérol az ovodaigazgaté minden év szeptember 15. napjaig koteles irasban
értesiteni a fenntartot. A 2024/25-6s nevelési évben az oktatisnak 2025. januar 3 1. napjaig kell
megtorténni, amirdl 2025. februar 15. napjaig kell értesiteni a fenntartét. Az oktatast az j
munkavallalok esetében a munkaba allast megel6zden soron kiviil is el kell végezni, amelynek
megtorténtét az 6vodaigazgato koteles dokumentalni.

Az oktatds részeként a takaritasi szabélyzat egy példanyat dokumentalt médon at kell adni
valamennyi munkavallalo részére.

3. Takaritas rendje

Az 6voda tisztantartasat biztosito takaritasi rendet (ideértve példaul az egyes helyiségek takaritasanak
pontos modjat, gyakorisagat, idépontjat) az 6vodaigazgaté frasban hatarozza meg, figyelemmel az
ovoda kozegészségiigyi helyzetére is.

Szombathely, 2024. december 10.

igazgato

2025. marcius 01. napjatol érvényes, modositott takaritoszer lista
1. szamu melléklet
Ovodakban hasznalt tisztitoszerek
Megnevezés | Mire hasznalhat6? Higitas/adagolas Figyelmeztetés
Airwick Légfrissitésre Higitas nélkil Fokozottan
1égfrissitd alkamazando. tlizveszeElyes.
aerosol spray
Ajax Minden feliiletre 2 kupak/fél vodor Szembe kertilve
altalanos hasznélhat tisztitoszer sulyos szemirritaciot
tisztitoszer okoz.
Bref WC WC tisztitasara Higitas nélkiil Borirritalé hatasu.
tisztito gél alkalmazhatd, vizk6oldé alkamazando. Szembe kertilve
hatasu sulyos szemirritaciot
okoz.
Cif Konyhéban €s szaniter Higitas nélkiil Szembe keriilve
folyékony helyiségekben minden alkamazando. sulyos szemirritacidt
surolé okoz.
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kemény és érzékeny feliilet
karcmentes tisztitdsara

Cillit Vizk6- és rozsdaoldd Higitas nélkiil Stlyos szemirritaciot
vizk6oldo folyadék , feliilettisztitd alkamazando. okoz. BOrirrital6
hatasu.
Clin Ablakok, iivegfeliiletek Higitas nélkiil Atmeneti bér- és
ablaktisztitd | tisztitdsara alkamazando. szemirritaciot okoz.
Dello Kézfeliilet tisztitasara Higitas nélkiil Szembe ne keriiljon,
folyékony alkamazando. szembe keriilés esetén
szappan tiszta langyos vizzel
kioblitendd.
Domestos - Feliilet fert6tlenito Higitas nélkiili - Tilos mas
- WC tisztitasara fert6tlenitéshez: termékekkel egytitt
hasznalhat6 - WC kagylék hasznélni. Veszélyes
- WC kagylok - gazok (klor)
- Mosddkagylok/kada | szabadulhatnak fel.
Mosdokagylok/kadak/moso | k/mosogatok - Sulyos égési sériilést
gatdk Higitva ¢és szemkarosodast
fert6tlenitéshez: okoz.
- Nagyobb - Nagyon mérgezd a
feliileteken (pl. vizi élovilagra.
padldk, csempék, - Fémekre korroziv
élelmiszerrel hatast lehet.
érintkez6 - Ne hasznélja higitas
feliileteken): 180 ml | nélkiil a padlokon!
Domestos / 5 liter
viz.
- Mosogatokendok,
szivacsok: 90ml
Higitva
fehéritéshez:
-20 ml 5 liter
vizhez
Express Alkalmas csempe, - A vizk6oldo Izgatja a 1égutakat.
vizk6éoldo koéagyagjarédlap, WC- felhasznalhat6 Irritélja a szemet, bort.
csésze, mosdo, piszoar eredeti Erdsen savas oldat.
vizkémentesitésére vagy a | koncentracidjaban Lugokkal erésen
porszerl szennyezddések vagy higitassal. reagal.
eltdvolitasra, igy tisztitasra, | (Felhasznalhat6 két-

valamint csempe,
koagyagjarélapok fugaiban
1év6 porszeri
szennyezddések
eltavolitasa, a
cementkotésii anyagok
lazitasara, eltdvolitasara és
vizkOmentesitésére

, haromszori
higitassal is.)

- Kavéfozok,
tartalyok
vizkOmentesitését 2-
3-szoros higitasu
vizk6oldoval
célszerli elvégezni
(pl. 1 dl vizkéoldo -
2 dl viz).
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Fléraszept

- Konyhai és flird6szobai
feliiletek fert6tlenitésére-
Nagyobb feliiletek, mint
padldk, csempék és
moshaté feltletek
higiénikus tisztitasara

- Higités nélkiil
alkalmazando:-
WC-k, fiirdoszobak
¢és konyhai
feltiletek- Kis
feliiletek
eseténHigitva
alkalmazando:- a
nagyobb feliiletek,
mint padlok,
csempék €s moshato
falfeliiletek
higiénikus
tisztitasara. (80 ml
folyékony
Fléraszeptet
keverjenel 2,51
vizben.) Ne
alkalmazza higitas
nélkiil faburkolatok
tisztitasara.

- Sulyos égési sériilést
és szemkarosodast
okoz. Fémekre
korroziv hatasu lehet.

Fléraszept
flird6szobai
tisztitdszer

Fiirdészobai
szennyezddések és vizko
eltivolitasa

Higitas nélkiil
alkamazandd.

Stlyos szemirritaciot
okoz.

Garden
légfrissitd

Légfrissitésre

Higitas nélkiil
alkamazando.

Fokozottan
tlzveszélyes.

HRC
citromsavas
vizk6oldd

Eszkdzok és sav allo
feliiletek
vizkOmentesitésére

Higités nélkiil
alkamazandod.

Szembe kertiilve
sulyos szemirritacidt
okoz.

Hungaro
Chemicals D-
Sol
folyékony
tisztitd-és
fert6tlenitosz
er

Megfelel6 higitas utan
alkalmas 61t6z6k, valamint
irodak €s egyeb helyisegek
berendezéseinek,
feliileteinek tisztitasara és
fert6tlenitésére.

Eszk6z06k, feltiletek
rendszeres
fert6tlenitésére:
-2-4%(20-40
ml / 1 liter viz)
Berendezési
targyak, padozatok,
burkolatok altalanos
tisztitasara,
fert6tlenitésére
(irodék, raktarak,
folyosok):

-2% (20 ml/ 1 liter
viz)

Oltoz6k feliileteinek
tisztitd
fertbtlenitésére:
-2-4%(20-40
ml /1 liter viz)

Stlyos szemirritaciot
okoz.
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Hypo Moshato, klérallo padlé- és | A készitménybol - Belégzés: Egd érzés,
falburkolatok, berendezési- | 2%-os vizes oldatot | kéhogés, nehézlégzés,
¢s felszerelési targyak kell késziteni, a torokfajas. A tiinetek
feliileteinek behatési id6 min. 20 | késleltetve
fert6tlenitésére, valamint perc. 1%-o0s vizes jelenhetnek meg.
papir- és textiliparban oldat esetén behatasi | - Lenyelés: Irritaciot
fehéritészerként 1d6 min. 30 perc. okozhat. Hanyinger.
alkalmazhato folyékony Hényés. Hasi
koncentratum lakossagi fajdalom. Sokk vagy
hasznélatra ajulas.

- BOr: Irritacio,
vOrosség.

- Szem: Vorosodés,
fajdalom, ég0 érzés.

Jar Kézi mosogatoszer 40-50 liter vizhez Szembe kertilve

mosogatoszer 40 ml mosogatdszer. | stlyos szemirritaciot

okoz.

D-Dom Fiirdészobai tisztitdszer, Javasolt maximalis | Lenyelve artalmas.

fertotlenitész | textilfehérito és koncentracid 10 %. | Stlyos égési sériilést

er fert6tlenit6szer okoz.
Borirrital6 hatasu.
Salyos
szemkarosodast okoz.

Metro Fert6tlenité mosogatoszer | 2 %-o0s Fémekre korroziv

Professional koncentraciéban, hatasu lehet. Sulyos

2 fazisu minimalisan 5 perc | égési sériilést és

fert6tlenitd behatasi id6ével, 40 | szemkarosodast okoz.

mosogatoszer fokos vizben
alkalmazando.

MrMuscle Lefolyok tisztitasara 500 ml/lefolyd Fémekre korroziv

lefolyotisztitd hatasu lehet. Sulyos

égési sériilést €s
szemkdrosodast okoz.

Pronto Butorapol6 aeroszol Higitas nélkiil Borirrital6 hatasu.

butorapold alkamazandoé. Szembe keriilve

sulyos szemirritaciét
okoz.

Pur Kézi mosogatdszer Mosogatdshoz: 5 ml | Szembe keriilve

mosogatdszer /5 1viz, sulyos szemirritaciot

eldaztatashoz: S ml/ | okoz.
11viz.
Silan 6blit6 | Moséashoz Higités nélkiil Szembejutas esetén:

alkalmazando, 35-
55 ml/mosas

atmeneti
szemirritacio, lenyelés
esetén: A lenyelés
irritaciot okozhat a
szajban, torokban,
emésztoszervben
illetve hasmenést €s
hanyast is okozhat.




Sofix Padléépold tisztitoszer 5 liter viz/2 Borirritalo hatasu.

padl6édpold minden padléfajtara kupaknyi Szembe keriilve

mennyiség stlyos szemirritaciot
okoz.

Sésav Forrasztdsi munkdkhoz, 2 dl haztartasi sésav | Sulyos égési sériilést
vizkOmentesitésre, 10 liter viz és szemkarosodast
mozaiklapok, metlachi okoz. Léguti irritaciot
lapok mészkofoltjainak okozhat. Fémekre
eltavolitasara, rozsdafoltok korroziv hatasu lehet.
eltiintetésére

Tomi Color Szines textilek mosasahoz | Nem relevans. Stlyos szemirritacidt

mosodgél okoz.

Tomi Color Szines textilek mosasahoz | Nem relevéans. Stlyos szemirritacidt

mosépor okoz.

Tomi Kristaly | Textilek moséaséhoz Nem relevans. Stulyos szemirritaciot

mosogél okoz.

Tomi Kristaly | Textilek mosasahoz Nem relevéns. Stlyos szemirritacidt

mosoépor okoz.

Ultra fehérit6 | Fehérit6- és fert6tlenitd Kézi mosasnal: Sulyos égési sériilést
hatasu folyékony Oldjon fel 40 ml ¢és szemkarosodast
tisztitoszer fehéritot 10 liter okoz.

hideg vizben, gépi
mosasnal: 100 ml

Ultra Sol Fertétlenito kéztisztitd Fert6tlenitd A termék a szemet
kézmosas: kérosithatja, a
Adagolébdl 3-5 ml | borirritald hatésu,
Ultra Sol Extrat zsirold6 hatdsa miatt a
juttatunk a kézre. kezet kiszarithatja.
Behatési id6: 30
masodperc

2.szamu melléklet
Biztonsagi adatlapok elérhetosége:

https://eamesz-

mv.sharepoint.com/:f>/a/personal/kiskonvvelo gamesz onmicrosoft com/EniGUPQ3z75Pi1

3 pwadbyTVIBLIveekQOgKKe8ovebdvEsAYe=fwrdlLz
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Szombathelyi Vadvirag Ovoda
OM201754
9700 Szombathely, Selmec utca 2.

A 2025. januar 01. napjatdl érvényes Takaritasi szabalyzat modositas

Ervényes: 2025. mércius 1. napjatol

1. A szabdlyzat 2.3. pontja a kdvetkezéképp véaltozik:

A Kliniko-Med fert6tlenitd tisztitoszer helyébe a D-Dom fert6tlenito tisztoszer kerlil a
listaba.

2. Az 1. pontban foglalt valtozds miatt a szabdalyzathoz tartozé 1. szamu melléklet is
modositasra és cserére kertilt.

Jévahagyta: Tuﬁ&"\i&f&b{iﬁﬁ T2\
Németh Krisztiia 9

Szombathelyi Vadvu‘ag Ovoda g
Ovodaigazgatd 201128/

Megismerési Zaradék
Alulirott nyilatkozom, hogy a Szombathelyi Vadvirag Ovoda Takaritasi Szabalyzatat
megismertem, tartalmat megértettem, és azt elfogadom.
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Szombathely, 2025.marcius 01.
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