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Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
1. Legitimacios jegyzék
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Béleséde Tobbeéhi Intézmény

2423. Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.

Legitimacios eljaras

Az intézmény OM azonositéja Az intézmény vezetdje:

202533 Hajdu Annamaria

A nevelétestiileti elfogadas hatirozat A Sziiléi Munkakézosség Vezetdjének
szama: |) /2021. (wc i ) aldirdsa:

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2021.06 1.

A dokumentum jellege: Nyilvinos
Megtalalhato:

Az intézményvezet6 irodiban

A bilcsédevezet6 irodijaban

A fenntarté hivatalos honlapjin

Hatslyos: /) [ Jﬁfl’ Lar - Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Tktatoszam:
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1.1. Bevezeto
Az intézmény jogszer(i mlikbdésének biztositasa, a zavartalan milikodés garantéalésa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcesolat

erGsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

neveld testiilete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Jelen szervezeti és mtikddési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mds
érdekléddk megtekinthetik az intézményvezetdi, bolcs6devezetdi iroddban, munkaidében,

tovabb4 a fenntarté: Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzata honlapjan

1.2. Az SZMSZ célja
Megéllapitja a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bslcséde mitkédésének szabalyait,
ajogszabalyok altal biztositott keretek k6zétt, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyekrdl més

jogszabalyok nem rendelkeznek.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.
Célja a koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
e ¢érvényre juttatisa,
e az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa,
e azavartalan miikodés garantalasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e asziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
e 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl
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* 1995. ¢vi LXVIL Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol.

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol (Kt.)

* 277/1997.(X11.22) kormanyrendelet a pedagégus —tovdbbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatssairl és kedvezményeirél

* Az 1998. évi XXVI Torvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenléségének
biztositasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohéanyzok védelmérél

e 257/2000 (XI1.26.) Korméanyrendelet a kézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatdban
torténd végrehajtasarol

* 2003.¢vi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditésardl

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

* 2007. evi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl

® Magyarorszag Alaptérvénye (2011. prilis 25.)

o 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartdsarol és kételezé szakmai tovabbképzésérol

* A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (tovabbiakban Aht.)

® 2011. évi CXII. Torvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél

* 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabélyair6l

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartési torvény végrehajtésarol
(kdltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 2012.¢vi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény médositasarol

e R —
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e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatdrol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet (EMMI r.)

e 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyveérol

e 2012. évi IL tdrvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 369/2013. (X.24) Korményrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl, és ellenbrzésérol

e 2/2018. (I. 18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik

feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarél

1.4. Az SZMSZ idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jévahagyasiaval 1ép hatdlyba a
kihirdetést kévet6 napon. Hatdrozatlan idére szol.
A hatalybalépéssel egyidejilileg hatdlyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelel6en tortenik.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A Kkihirdetés napja: 2021. junius 30.
Hatalyos: 2021. jilius 1-vel

1.5. Az SZMSZ személyi hatdlya
A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa kételezd érvényil az intézmény
valamennyi munkavaéllal6jara, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekekre, a gyermekek
sziileire, térvényes képviselbire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban

nem allnak, de részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

1.6. Az SZMSZ teriileti hatdlya
Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

e Az évoda és a mini b6lcsdde tertiletére.
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.
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1.7. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé

dokumentumok, szabalyzatok

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
o ,Kérlanc” Pedagbgiai Program

e Mini Bélcséde Szakmai Program

e Ovodai Hazirend

e Mini Bélcs6de Hézirend

e Adatkezelési Szabalyzat

o A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

¢ Belso ellendrzési szabalyzat

¢ Gyakornoki Szabalyzat

o Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Tlzvédelmi Szabalyzat

¢ Munkavédelmi szabalyzat

» Egyéni védbeszksz5k juttatisa

e Munkaruha juttatas szabalyai mini bélcséde

o Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Kulcshasznélat rendje

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositék

Az intézmény neve: Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde
Az intézmény székhelye: 2423, Daruszentmikl6s, Daru sor 1/A.

Az intézmény OM-azonositéja: 202533

Az intézmény 6nall6 egysége: Mini bilcséde

Az intézmény telephelye: 2423. Daruszentmiklés, Daru sor 8.

Az intézmény tipusa: Tébbcéli intézmény: 6voda - mini boleséde

“
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Daruszentmikldsi Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézményalapité okiratinak szima, kelte, az alapitis idépontja, jogszabalyi alapja:
Az alapito okirat szama: D/271/2021
Az alapito okirat kelte:2021.03.16.
Az alapité okirathatilya:2021.04.01.
Az intézmény alapito szerve: Daruszentmiklés Kozség Onkormdnyzata
Az intézmény iranyité szerve: Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata
Az intézmény fenntartéja és mitkddtetéje: Daruszentmiklos Kozség Onkorminyzata
Székhelye: 2423. Daruszentmiklés, Fé ut 53/D
Torzskonyvi azonosité szama: 815370
KSH statisztikai szamjel:15815374-8510-322-07
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:11736037-15815374
Az intézmény adészama: 15815374-1-07
TAO - torvény hatalya ala tartozik: nem
2.2. Szamitégépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

Szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

Szektor: 1251 Helyi 6nkorményzatok altal iranyitott

kdltségvetési szervek

KSH gazdalkodasi formakéd:322 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

KSH teriileti szamjel: 0734342
KSH jaraskéd, név: 078 Dunaﬁj\}érosi jéras
Pénziigyi korzet: 0217 Daruszentmiklos

Koz6s hivatal PIR szama, neve: 811998 KISAPOSTAGI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL

Onkormsnyzat tipusa: 9 kozség
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Telepiilés tipusa: 94 kdzség 1.000-4.999 6
Onkorményzat miikédési jellege: 9 k6z6s 6nkormanyzati hivatalban résztvevd

Oonkormanyzat

2.3. Az intézmény alaptevékenysége
23.1.  Ovodai nevelés, ellitas
Az 6voda a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, ha az dvoda minden a felvételi korzetébe tartozo, lakohellyel, ennek
hianyéban tartézkodasi hellyel rendelkez6 héroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai
felvételét teljesitette. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai

életet magdban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.
2.3.2. Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése

A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan kiilonleges bandsmédot igényls
gyermekek 6vodai nevelése az aldbbi kdrben:

» érzékszervi fogyatékos: enyhe fokban hallassériilt — enyhe fokban latassériilt gyermek
ellatasa (székhely: Kézponti Ovoda)
* enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb

pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek ellatasa

2.3.3. Mini Bélcsédei ellatas
Harom éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembe vételével,
¢ Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben és bélesédében.
*  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

¢ Gyermekek bélcsédei ellatisa

“
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2.4. Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai

Sziama Tevékenység megnevezése

Allamhaztart | 851020 Ovodai nevelés
asi szakagazat

Kormanyzati | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcio

Kormanyzati | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
fankeic nevelésének, ellstasanak szakmai feladatai

Kormanyzati | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
funkcié
Kormanyzati | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
funkcio
Kormanyzati | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
funkcié

Kormanyzati 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsédében torténd
funkci6 ellatasa

Kormanyzati 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
funkcio nappali intézményében

Az intézmény miitkédési kore: Daruszentmiklés Kozség Onkorményzata teljes kozigazgatési
teriilete.
Ovodai gyermek csoportok szama: 2

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 £6

Mini Bélcsode csoportok szama: 1

A Mini Bolcsddébe felveheté maximalis gyermeklétszam: 8 {6
2.5. A koéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Az 6voda a gyermekek haroméves kor4tol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A mini bélcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. .

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program, illetve a 6/2016. (IIL.24.) EMMI rendelet a személyes

gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
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szakmai feladatairél és mikdodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
modositasarol, a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szabalyozza.

Az 6voda és a bolcséde szakmai tekintetben &nalld. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
2.5.1. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

2.5.2. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény 6nalld jogi személy. Onalléan miikods, az eléirdnyzatai feletti rendelkezés
Jogosultsag tekintetében részjogkéri,- 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel - 6nallé adészdmmal,
s pénzintézeti szamlaval rendelkez6 helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv sajat éves koltségvetéssel és koltségvetési beszamoléval rendelkezik,
mely Daruszentmiklos Koézség Onkormanyzata koltségvetési, illetbleg zarszamadasi

rendeletébe épiil.

Pénziigyi-gazdilkoddsi  feladatait a Kisapostagi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Daruszentmiklési Kirendeltsége 1atja el.

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv éltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mitk6dési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyit6 szerv altal jévahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatirozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az &nkormanyzat képvisels-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezet6i szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirisoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

e e e e e e e ———
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

3.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezet irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd.

Intézményen belill megtalalhatd: ala- és folérendeltség;

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti k6lcsonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozé:

e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.

A dolgozok és a magasabb vezet6k kozotti szakmai egytittmiikddésre vonatkozoé eldirdsokat a

munkakori leirasok tartalmazzak

3..1. Az intézmény szervezeti diagramja

Intézményvezet6
i -—> "
Sziiléi Sziilsk
Munkakozosség Ovoda Mini Kézdssége
Bolcsbde
Neveldtestiilet Kisgyermek
neveld
v, N

o

Bolesodei
dajka

Ovodai nevelést
segitd
alkalmazottak
(dajkak)

e e e e e ——|
SZMSZ 2021 oldal 17



Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

31.2. Azintézmény képviseletére jogosult

Az intézményt Daruszentmiklés Kézség Onkorményzaténak 4ltal megbizott intézményvezetd
képviseli.

31.3. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A tobbcélu koznevelési intézmény vezetjét nyilvénos palydzat utjan, koézalkalmazotti
jogviszonyban hatérozott idére — 5 évre — Daruszentmiklés Kozség Onkonnényzaténak
Képviselo-testillete bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat
Daruszentmiklés Kozség polgirmestere gyakorolja. A tébbeéla intézményben a munkaltat6i
jogokat az intézményvezet$ gyakorolja. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak
Jogallasérdl sz616 1992.évi XXXIIL térvényt kell alkalmazni.

3-2. Aszervezeti egységek engedélyezett létszama

e Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a fenntartd engedélye alapjan, a nemzeti
kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. a térvény 1. és 2. szamu melléklete,

* A mini bolesédében alkalmazottak létszamét a 2/2018. (L. 18.) EMMI rendelet a személyes
gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (V. 30.) NM rendelet

modositasardl 2. sz. melléklet alapjan kell meghatérozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntarté &ltal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatirozasra.

Ovodai
Csoportok szima (')vodapedagé nevelést segité | Kisgyermeknevel§ Bolesddei dajka
gusok szima | alkalmazottak
Ovodai csoport: 2 4 16 216 - -
- - 116 116
Mini bolesédei
csoport:1
Helyettesitést ellité | Valtétars Valté tirs 1 16 szakképzett 1 6 6vodai dajka
személy 6vodapedagégus az | az alkalmazott
6vodai dllomzinybél | 6vodai dajkik
koziil

_—— . . —.— ———————
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3.3. Az intézmény magasabb vezet6i, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

3.3.1. Az évodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
és a jelen Szabédlyzatbél ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkdrét

els6édlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.

Az intézményvezetd ellatja a Mini Bolcsdde vezetésével kapcesolatos feladatokat.

3.3.2. Az ovodavezetd egyszemélyi felel6ssége

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
3.3.3. Kizarolagos hataskore
e az intézmény képviselete
e az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
¢ aneveldmunkat segitdk alkalmazésa

o fegyelmi felel6sségre vonasuk

o kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.3-4. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje tovabbi feleldssége

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért

e azintézmény pedagdgiai programjinak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért
e apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért

¢ anevelGtestiilet vezetéséért

¢ aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezEéséért és ellendrzeéséeért

e azintézmény belsé ellendrzési rendszerének megszervezéséért és miikodtetéséért

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
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* a neveldmunka egészséges €s Dbiztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

* azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

» az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelels
egylttmiikodésért

e a tovabbképzési program elkészitéséért, a pedagégusok tovabbképzésének
megszervezéséért

* az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

* a gazdilkodésban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért

® a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgaltatisi,  beszdmoldsi,
informécioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

¢ azintézményi szamviteli rendért

» a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapesolodé kozérdeki
informacié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért

® a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi

7.z

szabalyok megtartasaért
» aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért
¢ A mini bolcsddei egység teljes korii vezetése
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre. Munkakéri lefrasit a
fenntart6 késziti el.
Irasbeli beszimolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé: az intézmény
egész miikddésére: gazdasigi (elemi koltségvetds, beszamold), taniigyi, miikodtetési,
pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kor(i képviselete

ﬁ
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3.4. Avezet6k intézményben val6o benntartézkodasanak
rendje

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasénak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodss
rendje

Ovodavezetd 7,00-15,00 vagy 8,30-16,30

Ovodavezet6t helyettesitd munkarendje szerint

Mini boleséde vezetd (Kisgyermekneveld) 6,00 — 14,00

Amennyiben tartds tavollétnek nem min6siils szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

3.4.1. Az intézményvezet$ vagy intézményvezetét helyettesité
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetot
helyettesité személy, Laki Heléna 6vodapedagogus helyettesiti.
Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a helyettesités teljes kort.
Az intézményvezetd és helyettesitdje egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést Kovacsné Suldk
Eva latja el.
3.5. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetdk és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosiggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e az alkalmazotti k6z6sség

e aneveldtestiilet

e adajkak, neveld oktaté munkat kozvetleniil segittk kdzossége

e a kisgyermekneveld

o a bolcsddei dajka
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselk kdzremikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
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értekezletek
megbeszélések
forumok

elektronikus levelezblista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorl6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a feladatkorhoz kapcsolédé 4ltalanos leirdsok

tartalmazzak.

3.6. A nevel6testiilet

A nevel6testiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény

valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikdésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
3.6.1. A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §a-a,

valamint a EMMI r. 117. § - a hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet nevében eljar6é pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A nevelétestiilet véleményezési jogkore
e apedagbgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A pedagdogusok felelossége és kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
Az intézményvezeté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
3.6.2. A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
e az SZMSZ,
e ahdazirend,
e a munkaterv,
¢ az fvodai munkara irdnyulé atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A nevelttestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkdnyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiilet tagot valaszt.
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerti szotobbséggel
hozhat6 déntésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata
donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatirozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesité nevét

7w

e ajelenlévok szdmat
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

e ahatirozat elfogaddsinak szavazasi aranyat

A jegyzOkényvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jjegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezeté és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyzOkényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyz6kdnyvet alairék hitelesitenek.
3.9.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskérének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza 4t.

3.7. Az alkalmazotti k6z6sség
Az alkalmazotti kdz6sségnek a tobbcélu intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a
kézalkalmazotti térvény, és a Gyvt. ide vonatkozé el8irasai szabalyozzak. Az alkalmazotti
kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatinak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasival, koltségvetésének meghatarozasaval és
médositdsaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat

minden kézalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a doéntési jogkor

gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevbvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Daéntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

SZMSZ 2021 oldal 24



Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Boleséde

3.8. A nevelémunkat kozvetleniil segit6k kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak

3.9. Sziil6i szervezet
A sziil6k a Nkt. - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tgyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje
4.1. Kapcsolattartas a sziil6kkel

A sziilokkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviselivel az oOvodapedagégus, a kisgyermekneveld, valamint az
6vodapedagogus kompetencigjat meghalad6é tigyekben az oOvodavezetét helyettesitd tart
kapcsolatot.
Az 6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval t6rténhet.
Az 6voda vezetbje a sziili szervezet képvisel6it legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint$ kérdésekrol.
Az dvodapedagogus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az dvodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az Gvodavezetd feladata és
kotelessége.
411 A sziiléi szervezet jogai
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet véleményezési joga

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hézirend elfogadésakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatérozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasiban

az 6voda, a mini bélcséde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitédséban

a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds médjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szilloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhédzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatisok koérébe tartozé programok Osszeghatdrdnak
megallapitasakor

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. Amennyiben a megadott hatdridéig nem teszi meg frasos nyilatkozatat,
véleményét elfogadottnak kell tekinteni.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:

Oszi-tavaszi nevel6testiileti értekezlet
nevelési évet nyit6-, félévi-, nevelési évet zar6 értekezlet
szakmai napok

ko6z6s kirdndulasok, rendezvények

4.3. Avezet6k és az 6vodai, bélcsbédei sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

Az 6vodakban miikodd sziildi szervezet a Szillok Kozossége, a mini bolcsédében mikodd

sziiléi szervezet a Sziil6i Férum. Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 4 fot

delegal a csoportok sziil6i k6zdssége.

Sziiléi szervezetek dontési jogkore

“
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e sajat szervezeti és miik6dési rendjének, munkatervének meghatarozasa,
e aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a Sziil6k Kozossége/Sziiléi Forum
elndke, tisztségviseldi)

e asziil6i kézosségek tevékenységeinek szervezése.
A Sziildk Kozdssége az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben javaslattételi €s
véleményezési joggal rendelkezik.
Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény, tagintézmény, bolcsdéde vezet6jétol. Az e korbe tartozo ligyek
targyaldsakor képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletén.
A Sziilok Ko6zdssége és a Sziil6i Forum vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartaseért,
véleményiik jogszabdaly altal eldirt esetekben térténdé beszerzéséért az intézmény vezetbje
felelfs.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatisa, mini bolcs6débdl Gvodaba Keriilése, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel

5.1. Fenntarto

Cél: A kapcsolat lehetéségeinek folyamatos feliilvizsgélatdval az intézményfenntartoval,

illetve annak munkatarsaival valé eredményes és hatékony egytittmitkodés

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A Kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete, operativ gazdéalkoddi feladatok ellatasa.
A Kkapcsolattartds formai: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamold, szobeli tijékoztatds, munkaértekezletek, irasbeli utasitdsok, beszamolok,
elektronikus tdjékoztatas, egyeztet6 targyalasok.
Az intézmény és a fenntarté kapcesolattartisinak o teriiletei

e abeszamoltatds szempontjainak és eljarasrendjének kidolgozésa, mikddtetése

o adatszolgaltatas rendjének szabélyozasa

e intézmény tevékenységi kdrének modositasa,

e az intézmény Alapitd okiratdnak modositasara
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* peénziigyi-, gazdilkodasi tevékenységére, az éves koltségvetés jovahagyasa, elfogadasa,
modositasa

¢ intézményiink ellen6rzése gazdalkodasi szempontbol

e intézményiink ellen6rzése mikddési szempontbél

e intézményiink ellenérzése térvényességi szempontbél

e intézménytink ellenérzése a szakmai munka eredményessége tekintetében

e intézményiink ellendrzése a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében

e intézményiink pedagbgiai programjiban meghatérozott feladatok végrehajtisanak, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességének értékelése

e az SZMSZ, a Hizirend modositidsakor vélemény kikérése, illetve jovahagyasa
amennyiben koltségvetési kihatasa van

e Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv jovahagyasa

» aPedagobgiai program jovahagyésa, modositdsa abban az esetben, ha annak kéltségvetési
kihatasa van

e a Pedagdgiai program, a hizirend, valamint a SZMSZ ellendrzése

e egyeb kapcsolattartasi tartalmak

5.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6
€s az egeszségligyi szolgaltatd altal megk6tott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetéje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél,
vizsgélatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértdként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyl ellatasit és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dHvodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmikédve végzi. A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM - rendelet szabalyozza. -

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Védéndi kozremiikodés: éves munkaterv szerinti latogatdsok, sziird vizsgalatok, eseti

feladatok. Egyiittmiik6dés korai fejlesztés sziikségességének felmeriilés esetén (6vodas kisebb

testvére)

_—- e — e — e ———— e
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5.3. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, a csoportos dvodapedagdgusok, a kisgyermekneveld.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdles6nds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a mini bolcs6débsl az dvodaba atkeriilést, a beiskolazast
megel6zen, illetve a pszicholdgus, logopédus és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3.1. Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunaujvarosi
Tagintézménye

Kapcsolatunk specialis, szakemberek segitenek a gyermekek sziirésében, a sziil6k
tajékoztatasaban, a fejlesztésben.
A kapcsolattartas formai:

¢ logopédiai ellatas

e iskolakésziiltségi vizsgalatok

o segitségnyujtas a gyermekek fejlesztésében

e nevelési tanicsadas

e kiemelt figyelmet igénylé gyermekek

5.3.2. Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i
Bizottsaga

A gyermekek SNI stituszanak megéallapitasa, a tovabbi teenddk kijelolése.
A kapcsolattartas formai:

o feliilvizsgalati kérelmek jelzése

e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Dunaujvarosi Tagintézménye altal tovabbkiildott

gyermekek vizsgalatat elvégzik, a szakértdi véleményeket kiallitjak, melyek alapjan a
sziikséges intézkedéseket megtessziik
5.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagbogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.
A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktandcsadéi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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5.5. Gyermekjoléti szolgalat, Csaladsegité szolgalat, Fejér
Megyei Kormanyhivatal, Jarasi Hivatal, Jarasi
Gyambhivatal

Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a csoportban dolgozo
6vodapedagdgus.
A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa.
A Kkapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszk6zokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme
miatt ez indokolt.
e aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha a tébbcéla intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a tobbcélil intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a tOobbcéli intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen
» esetmegbeszélés — a tobbceélu intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére
e szillok tijékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kizvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozdsat a tobbeélu intézmény
pedagdgiai programja tartalmazza.

5.6. Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az intézményvezet6 altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kovetben.

5.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények,

szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézményvezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitdsa.
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A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
5.8. Daruszentmiklos Gyermekeinek és Ifjusiaganak Jovéjéért
Alapitvany Kuratoriuma

Kapcsolattartd: intézményvezeto.
A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany

munkajarol, egylittmiik6dés a programokban, kiallitasok, rendezvények.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan
5.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetdi irodaban, a kisgyermeknevel6i irodaban — hitelesitett masolati
példanyban —, valamint a fenntarté honlapjan a sziilok szdméra hozzaférhetd

¢ az 6voda pedagdgiai programja, hazirendje

e abolcséde szakmai programja, hazirendje

o szervezeti €s miikodési szabélyzata (SZMSZ),
A pedagdgiai program maésolati példanya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésér6l €s a szobeli tdjékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

A sziilék az intézményvezet6tdl, a kisgyermeknevel6tol és a csoport 6vodapedagogusatol

kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idSpontja a sziildvel torténd

elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Az intézmény lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék gyermekiik beiratasa el6tt is vélaszt

kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé6 kézhez kapja (betekintés), melynek

tényét alairdsaval igazolja.

6. A mikodés rendje

6.1. A tobbcélu intézmény miikodési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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e az dvodai, bélcsédei nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
o az eldre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogad6érak
idépontjat
* azintézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
* A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjardl az elsé sziildi
ertekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjén
szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjan meg kell jeleniteni. A

megvaldsulas ellen6rzéséért az intézményvezetd a felelds.

6.2. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

A szervezeti egység A napi nyitvatartisiidé | Nyitva tartds ideje
megnevezése

Ovoda 11 6ra 6,00 - 17,00

Mini bdlcsbde 10 6ra 6,00 - 16,00

Az 6voda €s a mini bsleséde hétfétd] péntekig tnapos munkarenddel mitksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 6réra érkezé dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

A mini bolcs6dében a kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez. A mini bolcsdde fenntartdja Ggy szervezi a napi munkét az
intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a gyermekek ellatasardl
megfeleléen gondoskodni tudjon

A mini bdlesédét 6,00 6rakor a kisgyermekneveld nyitja, és délutdn a bolcsddei dajka zarja.
Az 6vodapedagbégusok 1épcsbzetes munkakezdéssel biztositjik, hogy a nyitva tartas ideje alatt
mindig tartézkodjon 6vodapedagbgus az intézményben.

A reggeli az 6voda egy kijelolt csoporttal miikddik. Egy 6vodapedagdgus fogadja az érkezé
gyermekeket 7,30 oraig.

Délutan 15,30 6ratdl szintén egy csoportban mitkddik az 6voda a gyermekek tavozasaig. Egy

ovodapedagogus foglalkozik a 17 éraig maraddkkal.

h
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A tébbcélu intézmény dolgozodinak munkarendje, a személyre szol6 munkaidd-beosztis az
adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezetbje engedélyezi.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal elfogadott éves munkatervben meghatarozott.

A karbantartasi munkalatok ideje alatt az 6voda zarva tart. Ezen id6szakban hatarozatlan idejii
megallapoddsban biztositott a gyermekek ellitisa Eldszalliason a Patakparti Ovoddban,
amennyiben igényét a gondvisel6 elzetesen bejelenti.

A mini bolcs6de a fenntarté dontése alapjan, maximum 6t-hétig tart zarva a nyari idészakban.
A dontést a tobbcéla intézmény éves munkatervében hatirozza meg.

6.3. Az intézmény miikédési rendje

A karbantartasi munkalatok id6pontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésébb marcius
30-ig. A karbantartasi munkalatok ideje alatt az intézményvezeto altal meghatarozott napokon
8—12 6raig bent tartdzkodik és elvégzi a taniigy igazgatasi feladatokat.

Az évodai nevelési év rendjét a mindenkori, rendeletben meghatirozott tanév rendjéhez
igazodva, az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az {innepek idépontjarél az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart. Sziiléi igény
esetén dajkai ligyeletet biztosit. Az ligyeleti igényeket — a zirva tartast megel6z6en legaldbb 7
nappal — a hirdet6tablakon kézzétett nyilatkozaton a sziiléknek irdsban kell jelezni.

Az O6voda, bolcs6de nydri zarva tartdasardl legkés6bb februar 15-ig, a nevelés nélkiili

munkanapokrol el6tte 7 nappal a sziiloket értesiteni kell.

6.4. Belépés, bent tartozkodas rendje

6.4.1. A vezetGk benntartozkodasa

Az dvoda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

A vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Ovodavezeté : Heti munkaideje 40 dra
Csoportban toltend6 ideje: 10 6ra

Kisgyermeknevel6 Heti munkaideje 40 6ra
Gyermekekkel t6ltend6 ideje:35 éra
Adminisztracids teend6k elldtasa: napi 1 6ra
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Az intézmény vezetdjének munkaideje heti 40 Ora, amelyet a kotelezé 6vodai foglalkozasai
letoltését kovetden szabadon haszndl fel vezet6i feladatainak teljesitésére [Nkt. 69.§(5)].
Abban az idében, amikor nem tartézkodik az intézményben, az intézményvezet6t helyettesitd
végzi az eljarasban szabalyozott feladatokat. A vezeték benntartézkoddsan kiviili idében,
illetve tavollétiik idején a helyettesités rendje szerint megjelolt személy jogosult intézkedésre.
A kisgyermeknevel6 bent tartézkoddsa munkarendjéhez igazodik.

A vezetd tavollétében megbizott dvodapedagdgusok és kisgyermeknevel® intézkedési jogkore
a gyermekek biztonsaganak megdvésaval osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed

ki. Egyéb ligyekben értesiteni tartozik az intézményvezetot.

6.4.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
ovodai, bolcsédei feladatok ellatdsa céljabdl bent tartézkodhatnak. Az Gvodapedag6gusok
havonta kotelesek nyilvéntartani ko6t6tt ordjukon feliilli munkaidejikket az ovoda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyén. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, kozds programok a
csaladokkal, stb.) az oOvodapedagégus a kotott munkaidejének letSltése utdn, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak vezetSi engedéllyel hagyhatjadk el az
intézményt.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6 beosztasukat az intézményvezetd elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével valtoztathatja meg.

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, melybdl a
gyermekek kozott eltdltendd: napi 7 6ra. A fennmarad6 id6 egyéb tevékenységekre forditando,
pl.: dokumentécié vezetése, csaladlatogatds, a napi talalkozasokon tili kapcsolattartds a
sziilokkel: egyéni konzulticio, sziilécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valé részvétel. Heti

1 6raban a bolcsddei vezetbi feladatokat latja el.
6.4.3. A gyermekek 6vodaba/bolcsédébe lépése és benntartézkodasa

A gyermekek fogadasa és tavozasa

o Az Gvodat/mini bélcs6dét a nyitvatartsi rend szerint a munkarendben meghatarozottak
alapjan legkorabban érkez6 dajka és 6vodapedagogus, illetve kisgyermekneveld nyitja.

e Az o6voda/ mini bélcsdde teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagdgus illetve szakképzett
bolcsddei szakalkalmazott foglalkozik a gyermekekkel. A munkaidé-beosztis a

napirendhez igazodva lépcsézetes modon torténik.
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e A gyermeket a reggeli érkezéskor az 6vodai csoportban Ovodapedagogus illetve
kisgyermeknevel6 fogadja.

e Az 6voda/mini bolcséde fObejarati ajtaja 8.00 6raig nyitva van, ezt kivetéen zirva
tartjuk. A csengetésre a beosztds szerinti dajka, évodapedagogus, illetve
kisgyermeknevel6, vagy a bolcsodei dajka nyit ajtot, aki a kiils6 1atogatét a kért helyre
kiséri.

e Az Ovoddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, mini bolcsédei tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassik, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapléban kell régziteni.

e A csoportbol torténd tavozaskor az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld adja &t a
gyermeket az érte j6v6 felnéttnek. Udvaron tartézkodés esetén, a gyermekért érkezo
feln6tt jelzi az Gvodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket.

e Abban az esetben, ha a nyitvatartasi id6 végéig a sziil6 nem érkezik meg a gyermekért az
dvodapedagogus elészor telefonon értesiti a sziilét, vagy csaladtagot. Amennyiben nem
jar eredménnyel, értesiti a hatésdgot (1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatot, 2.

Rendorséget).

6.4.4. A gyermekek intézménybe lépése és ott tartézkodasa

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, mely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek 4atoltoztetéséhez és Ovodapedagdégusnak,
kisgyermeknevel6nek valé atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozaséhoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl, kisgyermeknevel6tol valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz- sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendj ében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
e A Kkiilon engedélyt az intézményvezetGtol, tagdvoda-vezetoktdl, bolecsdédevezetdtdl kell
kérni. Csak az altaluk adott sz()beli' engedély, és legalabb egy dolgozd felligyelete

mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilonek, gondviselének a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, fogaddodran, nyilt
napon, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodéskor.
6.4.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k belépése
Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsiga és a vagyonvédelem érdekében csengével van
felszerelve. Az intézmény alkalmazottai kozill barki ajtét nyithat, miutn t4jékozédott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérsl. A latogat6tél meg kell kérdezni, hogy
milyen {igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi, szakértéi,
szaktanacsadéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az 6vodavezeté fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsit — a sziilék kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.
Ugynokok, tizletszerz8k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
e Az intézménybe érkezdt fogado alkalmazott az illet6t a vezetd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartéi, szakértéi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel vald egyeztetés szerint térténik.
* Az 6vodai, bolesddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

intézményvezetd, kisgyermeknevel6 engedélyezi.
6.4.6. El6zetes egyeztetés alapjan az intézményben tarté6zkodhatnak

¢ az alapfoku gyermekintézmények képvisel6i

e az egészségligyi ellatast biztositok

¢ a fenntarté képvisel6i

* apedagbgiai szakszolgalat latogatoi

e hitoktatd

e logopédus
e ¢léadok (a gyermekek, pedagbgusok, vagy szillok részére szervezett programokon)
o szakmai bemutatokon részt vevok

e vendégcsoportok, vendég nevel6testiiletek

e rendezvények résztvevdi, amennyiben az intézmény varosi rendezvénynek ad helyet.

_————— e
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6.4.7. I"ngniikiik, uzletkot6k, keresked6k belépése, benntartézkodasa

Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az intézményvezet6nek, a kisgyermeknevelSnek.
Benntartézkoddasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban

kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedik belépését, benntartézkodasat:

jotékonysagi programokon, gyerekek részére szervezett programokon, az 6vodai nyilt napokon,
az Unnepkorokhoz kot6doé rendezvényeken, az intézmény dologi beszerzéseihez kot6do
ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv.)
e A benntartézkodds az intézményvezet6, bélcsédevezetd altal kijelslt helyiségben torténik
e A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
e Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodéasa TILOS!
e A hivatalos ligyek intézése az intézmény\;/ezetc’i irodajaban, meghatarozott iigyekben,
boles6dei kisgyermekneveldi szobaban torténik.

6.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok iinnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kérnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &polasit A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erOsitéséhez.

Az 6vodai/ mini bélcs6dei iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
intézmény Pedagégiai Programja, bolcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a koz0s cselekvés
oromeére, kozdsség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az {innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
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megiinneplésének rendjét és médjét a pedagogiai/szakmai program, jelen szabélyzat, tovabbé a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
* A hagyoményédpolds az intézmény valamennyi dolgozéjénak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremitkddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai — kiemelt figyelmet forditva a kéryezeti nevelésre — fennmaradjanak.
* A hagyomaényapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei
o Unnepségek, rendezvények
¢ Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomadnyai érintik
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
e a felnétt dolgozokat,
e a sziiloket.
A hagyominyipolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek {innepi viseletével

L

az intézmény bels6 dekoraciojaval
A logo megjelenitésének formai
e leveleken
e meghivékon

e honlapon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kézos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatét szorgalmazzuk.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polésan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsérél, meg6rzésérol is

6.5.1. A gyermeki élet hagyomadnyos tinnepei
e sziiletésnapok
e allatok vilagnapja
e az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
e Mikulas
e karicsony
o farsang

h
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e marcius 15-e

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

¢ Boles6dék napja (aprilis 21)

e anyak napja

e gyermeknap

e kornyezetvédelmi vildgnap

e nagyok bucsija

* nemzeti Osszetartozas napja
A karacsony, a farsang, a F6ld napja, az anydk napja, a nagyok bucstja és a gyermeknap
nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatdk.
Az évodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.
6.5.2. A felndtt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok
e hdazi bemutatok
e nyilt délelottok
¢ informéciés napok (6vodaba csalogato)
e karacsonyi linnepség
e pedagdégusnap
e kirandulas
6.5.3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok,
elvarasok

Az 6voda/mini bélcséde kdzosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

T4jékoztat6 informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).

A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz illé 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapold;

nemzeti tinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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6.6. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A fenntart6 az ¢vodai beiratkozas idejérél, az err6l valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a helyben szokasos mddon, a beiratkozas
elsd hatdrnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

A s7iil§ az 6vodai nevelésben torténéd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét
koteles befratni az Onkorményzat Aaltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

Az 6voda a gyermek hiroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtd] szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kérzetébe tartozo, lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal id6sebb gyermek o6vodai felvételét
teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjéig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormény rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozison valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. A kotelezd 6vodai nevelésben valé részvétel alél felmentett
gyermek sziil6je a nevelési év kézben kérheti felvételét az dvoda vezetdjénél, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az Gvodai foglalkozasokon.
Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiéllitott személyi azonositot és lakcimet igazolé hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziils
személyi azonosité és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat, TAJ kartyajat.
A kotelezo felvételt biztosité 6voda vezetGje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildtt
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyéaban tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodéba nem irattik be.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az 4tvevd dvoda feladata. Az 6voda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A kijelolt 6voda vezetSje a megkiild6tt szakértéi vélemény vagy a tankertileti kdzpont
hatérozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be
»AZz 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi kérzet

“
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tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6é haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.”
A sziild gyermeke Ovodai felvételét barmikor kérheti. Az fijonnan jelentkezé gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felveheto létszam eléréséig.

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kitelezé felvételt biztositd 6voda feladatait, csak helyhidny

miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsarol - a sziilék kérése, és az

6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével - az 6vodavezetd dont.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint torténhet.

6.7. Mini bolcs6dei miikodés rendje

A mini bdlcséde a csaladban nevelked6 - 20 hetes kortdl - 3 éves korti gyermekek napkdzbeni
ellatdsat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd szervezeti egység. Ha a gyermek a 3.
évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai

nevelésre, a 4. évének betGltését koveté augusztus 31-ig nevelhetdé és gondozhaté a mini

b&lcsédében.
A mini bélcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai

Intézet altal kiadott Méddszertani levél tartalmazza.

A mini blcs6dében a nevel$-gondozé munkat a kisgyermekneveld végzi, jelenléte biztositott

a nyitvatartasi id6é soran.
6.7.1. A Mini bolcsédei nevelés- gondozas feladatai

Az egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
e [Egészséges és biztonsagos kérnyezet megteremtése, harmonikus testi és lelki fejlodés
tdmogatasa
e A primer szlikségletek egyéni igények szerinti kielégitése
o Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez val6 alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (étkezés, mosakodas, 6lt6zkodés,
alvas, szobatisztaségré' nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas)
Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése
e Derlis 1égkor biztositasa, a bolcs6débe kertiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti

megelozése illetve csokkentése
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A kisgyermek neveld gondozd - gyerek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsigot
jelentd kapcsolat kialakuldsanak segitése

A kisgyermek neveld gondoz6 és a tarsakkal k6zos élmények szerzése, befolyasolva a
gyermek fejlédését

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban és az én tudat egészséges fejlédésének
segitése

A kommunikativ képességek fejlédésének segitése (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa)

A nehezen szocializalhatd, lassabban fejléds, érzékszervi és vagy mozgassériilt, a
sajatos nevelési sziikségletli, a hatranyos helyzeti, az elhanyagolt gyermekek nevelése-

gondozésa tobblettorodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermekek életkoranak, érdeklddésének megfelel6 lehet6ségének biztositasa
Az 6nall6 aktivitas €s kreativitas tamogatasa
Ismeretatadas

Aktiv, nyugodt jatékhoz sziikséges hely, id6 és eszkéz biztositasa

6.7.2. A mini bélcsédei felvétel rendje

A mini bolcséde felvétel rendjét, az ellatasra jogosultak kirét, a bolesddei ellatas

igénybevételének maodjat, a bolcsédei ellatas megsziinésének maédjait, szabalyait a mini

bdolcsdde felvételi szabélyzata tartalmazza. A mini bdlcs6de Szakmai Programjaban

meghatéarozottak szerint

Mini bdlcsddei ellatast Sziild, Gondviseld, Torvényes Képvisel$ akkor kérhet:

Daruszentmiklds kozség kozigazgatasi teriiletén €16 csaladok kérhetik

Felvételkor elonyben részesiil az:

akit egyediilallé sziil6 nevel,

mindkét sziilé6 dolgozik

akinek csaladjaban harom, vagy t6bb gyermek van,
akinek egyik sziil6je munkaképtelen,

akin€l egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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A gyermek bolesédébe valo felvételét a sziilé hozzajarulasdval:
e akorzeti védénd,
e ahazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,

csaladgondozo,

gyermek;joléti szolgalat,

e gyamhatdsag, is kezdemenyezheti
Felvételi kérelem: feltétele tovabba, hogy a csaldd Daruszentmikloson, bejelentett allandé
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartydval igazolni tudja. A
sziilék igazolhaté munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazisukrol, legalabb munkahelyi
szandéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkaéltat6, leendé munkaltatoé nyilatkozik
arrdl, hogy a sziild alkalmazasban 4ll, vagy egy- masfél honapon beliil alkalmazni fogja. A
gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de féréhely fliggvénye. A gyermek felvételét az
erre rendszeresitett sziild altal kitSltott felvételi jelentkezési lap benyujtasaval lehet kérni. .
Felvétel: a fenti bekertilési elénydket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe
véve, torténik.
Csatoland6 okmanyok:
¢ bolcsddei felvételi kérelem

e agyermek lakcimét igazolé okmdnyok masolata

e gyermek TA]J kartya fénymadsolata
¢ gyermekorvosi igazolds a bolcsédei ellatds igénybevételéhez
e Magyar Allamkincstar igazoldsa csalddi p6tlékrol
e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrél mdsolat
e amennyiben a sziil6k munkavégzésre vald tekintettel kérik a bolcsédei felvételt, gy
mindkét sziilé esetében munkaltatdi igazolds a keresStevékenység végzésérsl
A gyermek felvétel el6tt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy: - a gyermek
egészséges kbzosségben gondozhatd, nevelhetd.
A vizsgalat eredményét a bolcsédei torzslapban régziteni kell. Minden felvett gyermek
személyes adatait a bolcsédei felvételi konyvben rogziteni kell. 4. A gyermek bolcsédei
elhelyezése megsziinik ha: - ha a megsziintetést a szlil6 kéri, - ha a bdlcsdde orvosanak
megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illet6leg a tobbi gyermeket veszélyeztetd
magatartdszavara miatt, (magatartaszavar megéallapitdsa el6tt kikéri mas szakember-

pszicholégus, gondozénd, gydgypedagdgus) véleményét is. - ha a gyermek hozzitartozdja
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ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet, - ha a téritési dijat felszolits ellenére
sem fizeti meg, - ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.
6.7.3. A mini bolcséde higiénéje

A mini bélcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ell4tasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.
Az intézmény vezetdjének a takaritast és a fert6tlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
bolcsdde dolgozoinak a mosds, f6zés, a gondozasi, takaritdsi munka sordn a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk.
A melegit6 konyhdban évente egyszer tisztasdgi festést kell végezni, az intézmény t6bbi
helyiségében 3 évenként kell festeni, 5 évenként mazolni.
Fert6z6 betegség gyantja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben 1évd kozegészségligyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljdrni.
Elelmezés
A mini bolcsédei élelmezés sordn a korszerii csecsem6- és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni ugy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes dsszetételd,

e Dbiztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfelels

e megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhets legyen.
Intézményiink melegité konyhéaval rendelkezik. A gyermekek napi 4x étkezésben részesiilnek,
amely fedezi a napi energia sziikségletiik 75%-4t. Az étrend;jiik véltozatos, mindig idényszert,
izében 0sszehangolt, és fontosnak tartjuk, hogy az 6néllé étkezésre vald nevelés szempontjabdl

is megfelel6 legyen.
6.7.4. A gyermekek 6vodaba torténd atadasa

A 3. életévét betoltott gyermek a szeptemberi 6vodai atadésig tartdzkodhat a bélcs6dében.
Amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre,
és dvodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, bolesédében gondozhato 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig. Az Ovodai atadast illetben a gyermek gondozéndje a

sziil6kkel és a gyermek leendd 6vodapedagoguséaval szorosan egyiittmikodik.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a mini bdlcséde orvosdnak

szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt a mini bélcsédében nem gondozhato.
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oo r .

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI. torvény értelmében
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatds keretében biztositott gyermekek

napkozbeni ellatasaért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A mini bélcséde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermekek
gondozasara, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan is.

A téritési dijak meghatirozasanak részletes szabédlyait a hivatkozott térvény 146-151.§-a
hatérozza meg.

A személyes gondoskodast nytjté intézmények intézményi téritési dijait- ellatisi forménként-

a fenntart6 hatdrozza meg.

A téritési dijak meghatarozasanak részletes szabalyait a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. térvény 146-151. §-a hatérozza meg.

6.7.6. A mini b6lcsédében vezetett dokumenticié

o dolgozok egészségiigyi konyvének, egészségiigyi nyilatkozatanak nyilvantartasa
o felvételi konyv vezetése

o havi statisztika

o fert6z6 betegségekrol torténd kimutatsa

e dolgozok jelenléti kimutatasa

e étkezOk nyilvantartasa (gyermekek, dolgozok)

e napi jelenlét kimutatdsa

e KENYSZI jelentés

Kisgyermek nevelé gondozo:
e csoportnapldé naponta
e bolesddei gyermek egészségligyi torzslap, fejlddési lappal egyiitt

e {izend flizet

6.8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az o6vodapedagdgusok, 6vodai dajkdk valtott miiszakban (hetes véltasban) dolgoznak, a

munkarendnek megfelelSen.

Az intézmény munkavallal6éi feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv,

munkakdri lefrdsok, munkaidd beosztas szerint végzik.
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben
lév szabélyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori lefrasban
leirtak szerint torténik.

A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A munkavillalé a munkabdl val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a munkakéri leirdsdban
meghatarozott kézvetlen felettesének.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény munkavallaléinak jelenléte

kételez6, az alkalomhoz illé megjelenéssel.

6. 8.1. Kovetelmények az intézmény dolgozédival szemben

Munkaidé alatt a munkateriiletén a munkakéri leirds szerint dolgozik, melyet minden nevelési
év elején attanulmanyoz.

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Szabadsigot az intézményvezetd, engedélyezheti a 2012. évi I térvény a Munka
Torvénykonyvérol alapjan.

Valamennyi munkavallalonak évenként munka alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

Az intézményben tortént felnStt balesetet az intézményvezetének és a munkavédelmi
felel6snek jelenteni kell, errdl baleseti jegyzOkonyv késziil.

Minden munkavillalé felelés az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos

eszk6z0k szabélyszerii hasznalataért.
A munkahelyi informaciokrél nem adhat6 ki tajékoztatas, csak a torvényben meghatarozott

hivatalos személyeknek.
A pedagdgust, a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisénal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartisi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
Ha valakir6l informaciét szerez, azt korrekt médon kezeli.

6.8.2. A tovabbtanulas rendje
A pedag6gusok tovabbképzése a Tovabbképzési programban meghatarozott torvényességi
eljarasi rend szerint térténik.
A bélesbdei kisgyermeknevel Sk tovabbképzési kotelezettségiiket a bolcsdde szakmai

programjaban meghatarozottak szerint teljesitik.
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6.8.3. Dohanyzdkra vonatkozoé szabalyok
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szol6 1999. évi XLIL. torvény értelmében koznevelési- és gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény teljes teriiletén (6voda, mini bolcsdde) és azok bejaratatol szamitott
5 méteres tavolsadgon belill TILOS a dohanyzas.

6.9. A belsé ellendrzések rendje
6.9.1. Belsé kontroll rendszer
Az intézmény bels ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellenérzés feladatkore magiban foglalja az intézményben folyé:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ¢s gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.
o Az ellenbrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves -
munkaterve tartalmaz.
Az ellenérzési terv azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,
o megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
6.9.2. A pedagogiai munka és a nevelést segit6k belsé ellenérzési rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja: az esetlegesen eléfordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, korrekcid, masrészt a
pedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenSrzést
végz0, illetve az ellen6rzoétt dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv részét képez6 belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felel6s. Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld,

rendkiviili ellen6rzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
6.9.3. A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld

- oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarél.
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Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy kerillion a timasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.
Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban el6irt pedagogiai mitkodését.
Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerd miikdését.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatdsat,
Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziiloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel pedagégiai modszer megtaldldsat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat.
Az intézmény vezetSje szamdra megfeleld mennyiségili informéci6t szolgéltasson az
alkalmazottak munkavégzésérsl.
Szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajéval kapcsolatos
belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzés kiterjed
¢ munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre,

e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai

e tervszerii, el6re egyezetett szempontok szerint,
¢ spontan, alkalomszeriien
- a problémak feltirasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.
6.9.4. Kiemelt szempontok a neveldémunka belsé ellen6rzése soran

» az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel$ és a nevelémunkat segit alkalmazottak
munkafegyelme,

» aneveldmunkéhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

e az 6vodak/bSlcséde rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,

e az oOvodapedagégus-gyermek, kisgyermekneveld - gyermek, dajka - gyermek

kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

%
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a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
6.9.5. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

az intézmény vezetdje :
a bolcsOde vezetdje
a neveldtestiile

a sziil6i munkako6zosség

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az alkalmazottal.

A munkavallalok értékelése az alkalmazotti értekezlet altal elfogadott teljesitmény-értékelési

rend szerint folyik, mely a Belsd ellendrzés szabalyzatinak része. A nevelési év zard

értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka, az alkalmazotti értekezleten a

teljes intézmény belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az alkalmazottakkal az ellenérzés

dltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok

eredményeit fejlesztési célzattal felhasznilva késziti el az intézmény kévetkezd évi

munkatervét.

6.9.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszdmoltatis,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentaciok ellenbrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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6.9.7. A nevel6 munkat segiték belsé ellenérzésének formai

e szobeli beszamoltatas,
e csoportlatogatas,

¢ megfigyelés

6.9.8.Nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak

e intézményvezetd
o Dbolcsddei kisgyermekneveld a bolcsddei szaktanacsadd Gtmutatasa alapjan
Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellen6rzésre jogosultak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveldmunka

tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az

intézményvezetot.

6.9.9. Az ellendrzés kiterjed
a Pedagégiai Program, a mini b6lcséde Szakmai Programja, az Eves munkaterv és a munkakori
leirassban ~ megfogalmazottak  végrehajtasanak  ellendrzésére, a  pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k és a neveld munkat segit6k ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara
¢ aneveldmunka tartalmanak €s szinvonalanak a kévetelményekhez valé viszonyitasara,
¢ a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre
e az irasos dokumentumok vizsgalatara.
Az ellenérzési feladatok pontos megjeldlését, az ellen6rzést végzOk személyét, az ellendrzés

idejét, beszamolasi koételezettséget, keletkezett dokumentécidk rendjét az éves Ellendrzési terv

részletesen tartalmazza.
6.10. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Készegi Onkorményzati
Hivatal bels6 ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellenbrzés a hatalyos 368/2011. (XII.

31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol megfeleléen torténik.

6.10.1. A belsé ellendrzés célja
e hogy, biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelel6 mennyiségii és mindségii
informéciét a térvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi

tevékenységre,
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o feltirja a gazdasagi kovetelményektdl val6 eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

o Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és belsé szabilyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara
szolgéld elbiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabélyszerii, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

6.10.2. A belsé ellendrzés tartalma

e az el6zetes
e folyamatba épitett
¢ és utdlagos ellendrzést.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell
e kedvezl tapasztalatok—> elismerés,
o feltart hianyossagok - megsziintetésére vonatkozo intézkedés, felelésségre vonds,
megeldzés feltételeinek biztositasa.
7. Intézményi védod, 6vo eldirasok
7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando
feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond, a kisgyermekneveld feleldssége.
Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai - bélcsddei életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak,
azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld gondozd koteles a jatékon feltiintetett,

vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist attanulméanyozni és az

alkalmazas soran betartani.
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Az intézmény bejaratait a gyermekek biztonsdga érdekében zarjuk. A kaput és az ajtét minden
esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél.

Ovodéba 1épéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer(i elhagydsdig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara 41l fenn.
7.1.1. Minden évodapedagogus és kisgyermeknevelé feladata

A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése. Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
Koriiltekinté jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazés. Kiranduldsok biztonsagos
elokészitése.

A védd, 6voé eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai/bilcsédei foglalkozdsokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatiban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Sziilok hozzéajarulasanak igénylése tomegkodzlekedési eszkdzokon vald utazashoz.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
7.1.2. Az 6voda, mini bolcséde nem pedagdgus alkalmazottainak feladata

e a munkateriiletiikon fokozott évatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

e a vesz€lyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, (pl. tisztitdszeres raktar, szekrény)
Az intézmény minden munkavéllal6janak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott altaldnos
és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatdson valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
Az intézményi egész napos nevelémunka folyaméin a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vodapedagogusoknak, kisgyermeknevelSknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartasra.
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7.1..3. Kiillonosen fontos
ha az udvaron tartézkodnak
ha kiilénb6z6 kézlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetOje az egészséges €s biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagdégus, kisgyermekneveld feladata, hogy a

veszélyforrdst az intézményvezeto, illetve k6zvetlen felettese felé jelezze.

7.1.3. Az intézmény vezetéjének felelGssége

a tobbcélu intézményben keményforrasztés: iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éallandé felligyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugoézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
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e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo6 intézkedések sziikségessége

szempontjabol.
7-1.4. Az 6vodai/mini bolcsédei alkalmazottak felel3ssége

Mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztet6 (sziird, vago stb.) targyak otthonrél ne keriilhessenek

az 6vodaba.
A foglalkozisokra 4ltaluk készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi

eléirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda — mini bélcséde épiilete €s a csoportszobak még biztonsigosabbi

tételére.

Munkatertiletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezet figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhéritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

7.2. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani az ovodaban valé benntartézkodas soran

7.2.1. Belsd tér

s Folyoson valé kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilovel, sétalva térténjen.

e (Cé¢ltalan futkarozas tilos.

e Lépcsén valo kozlekedés a Iépesd jobb oldalan, egymast ne elézve torténjen, ugralast
mellézve.

* A csoportszobaban a céltalan futkdrozas, ugralas keriilendd.

¢ A célirdnyos futkdrozés a zenés percek, illetve a mozgésos jatékok alatt elfogadott.

e A jatékeszk$zOk rongalasat, sériilését jelezzék a felnétteknek.

e Kiilonb6zé veszélyt okozé eszk6zok (éles kés, égb gyertya, elektromos arammal
miik6d6 eszk6z) haszndlata felnétt jelenlétében torténhet.

e Tompa kés az étkezés szabalyainak megfelel6en, ollohasznalat csak az abrazold

sarokban és csak iilve lehetséges.

_—e e — e Y
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7.2.3. Kiils6 tér

Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felndtinek. A javitds idejéig a jatékeszk6z nem
hasznélhatd!
Kerékparokat csak a kijel6lt tarolokban helyezzék el!

A keritésre felmaszni tilos!

Ovodan kiviili tartézkodas, séta

Jardan — jobb oldalon — parban sétalva haladnak. E16z¢€s, futas kertilendo.
Keriiljék el, hogy a keziiket falon, keritésen végighuzzak.
A novényekbe ne kapaszkodjanak (szembe csapddas veszélye).

Uton, zebran valo kozlekedés (atkelés) a kozlekedés szabalyainak megfeleléen az 6vond
vezetésével és irdnyitasival torténjen.
7.3. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani a bolcs6dében valo benntartézkodas soran
Ha barmely feln6tt balesetveszélyes jatékot, eszkozt észlel, azonnal értesiti a bolcsdde
vezetOjét.
A sziil6 gyermekét atoltoztetés utdn személyesen adja 4t a kisgyermeknevelének

Betegség, baleset esetén a kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziilot.

Ellatja a balesetet szenvedett gyermeket, megszervezi a tobbi gyermek feliigyeletét.

7.3.1. Belsoé tér

Folyosén valo kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilével sétalva torténjen.
Jatékeszk$zok rongalasat, sériilését jelezzék a felndtteknek.
Kiilonb6z6 veszélyt okoz6 eszkozdk (éles kés, égb gyertya, elektromos drammal

miikddé eszk6z) hasznalata felnétt jelenlétében torténhet.

7.3.2. Kiilsé tér

Az udvaron a sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felnStinek. A javitas idejéig a jatékeszkoz
nem hasznalhato!

A keritésre felmaszni tilos!

7.3.3. Az intézmény minden munkavdllalé6ja felel6s

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kézosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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e azintézmény rendjének, tisztasiganak megbrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért

7-4. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd pedagégus-
kisgyermekneveld gondozé feladata, miutin a tébbi gyermek biztonsagarél, feliigyeletérdl
gondoskodott. A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nydjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utan
tdjékoztatni kell az vodavezetst, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell a sziiloket is. A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartisa az 6vodavezetd feladata.
Az elektronikus uton kit6lt6tt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyét megkapja

a szlil, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.
7.4.1. Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa

o jegyzOkonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése
7.4.2. Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok

e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasiba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének

részvételét.
7.4-3- A munkavédelmi felelés kiilonleges feleldssége

» a gyermekbalesetet koveten intézkedjen annak megel8zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon els,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
7-5. Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai
Az intézmény milk6dése sordn a A Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunatjvarosi Jarsi Hivatal
Népegeészsegiigyi Osztaly Dunaujvéarosi Kirendeltsége 4altal meghatirozott szabalyokat

szigoruian be kell tartani.
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Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6knek az értesitéstd]l szamitott legrovidebb

id6n beliil haza kell vinnie.
Az oOvodapedagogusoknak gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésér6l, lazanak

csillapitasardl, a sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek teljes gyogyulasdig nem
latogathatja az 6vodat.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6voddba, mini bélesédébe.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat — mini bélcsédét azonnal értesiteni kell.
Tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fert6tlenitésre, tisztasagra.

A dolgozok alkalmasségi vizsgélatat izemorvos végzi.

A mini bélcsoddei helyettesité egészségligyi nyilatkozatanak kiallitasat is az tizemorvos
végzi

A csoportszobaban, a mini bélcs6dei csoportban a sziil csak engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat: nyilt nap, tinnepélyek, sziil6i értekezletek,

munkadélutanok, rendezvények.

Uj 6vodas gyermek csak orvosi igazoldssal johet kézdsségbe.

Az 6voda — mini bolcsdde teriiletén, és az 6voda — mini bdlcsdde bejaratatdl szamitott
5 méteres korzeten beliil dohanyozni tilos.

Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos.

7.5.1. Egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6vodiba — mini bélcs6débe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a

fogorvos és a véd6né latja el. A fogorvos évente, a védénd negyedévente, ezen feliil igény

szerint vizsgélatot végez a gyermekek korében.

Ellen6rzik a gyermekek tisztasagat, esetleges tetvességét.

Tetvesség észlelése utan sziild és védoOnd értesitése. A haj tisztasdganak biztositasa.
Kozosségbe ismételten védonoi igazolassal érkezhet a kiszlirt gyermek.

Elvégzik a gyermekek egészségiigyi statuszvizsgalatat.

Elvégzik a nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi, egészségligyi vizsgalatat.

A gyermek egészségligyi feliigyeletét a csoportos 6vodapedagdgus biztositja.

A gyermeket ér6 kisebb sériilés esetén az ellatast az 6vond biztositja.

Sulyos esetben az 6vond orvost és mentdt hiv, majd legrévidebb idon beliil értesiti a

gyermek torvényes képviseldjét.
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e A védéndi korzet, a védénd és rendelési ideje az 6voda — mini bdlcséde falitjsagjan

megtekinthetd.

7.5.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett dvodan/bélcsddén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az
ovodapedagdgusoknak, kisgyermeknevel6knek lehetdségiik van 6vodan/bdles6dén kiviili
programok szervezésére is: kirdndulds, séta, szinhdz, muzeum, kiéllitds latogatas, sport
programok, iskolalatogatas stb. A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy
hozzéjérulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan/bdlesddén kiviil szervezett programokon

részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

7.5.3. Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevel$k feladatai

A csoport falinjsagjan tdjékoztatjak a sziilket a program helyér6l, induldsi és érkezési
idépontjarél, az utvonalrél, a kozlekedési eszk6zrol.

Az intézményvezet6t el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevk neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak/kisgyermek nevelének a foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilsnbsz
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét az

6vodapedagdgus/kisgyermekneveld a csoportnaploban kételes dokumentélni.
7.5.4. Killonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisér6t kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum 2
6. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.5.5. A sziil6i igények alapjan szervez8dé 6nkoltséges szolgaltatisokon vald
részvétel szabalyai

A sziil6 onkéntes elhatarozasén alapulé elSzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam - szakkor idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja. Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség. A
vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiik6dés feltételeit meghatarozé dokumentum

elkészitése vezet6i feladat. A tanfolyamokkal - szakkorokkel kapcsolatban az intézmény
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semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az Ovodaban, nevelési iddben barmilyen kiilsé

szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

=.6. Az 6vodai, bolcsédei alkalmazottak munkavégzésével
kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elbirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztdsa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Cél:
Az Gvodai, bolcsédei dolgozok és gyermekek biztonsagdnak megdrzése veszély esetén.

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra

csOkkenteni.

8.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen

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

e atliz,

2o n

e arobbantassal térténd fenyegetés, stb.

Az 6voda, bolcs6de minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntart6 értesitésérdl az

intézményvezetd, a bolcsdde vezetdje dont.
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8.2. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezet6jét
e az intézmény fenntartdjat
e tiiz esetén a tlizoltosagot

* robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

® cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhérité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

8.3. Bombariado esetén f6 szempont

* az §vodasok, bolcsddések testi €s lelki épségének megovasa,
¢ nyugodtsag és nyugalomra intés,

¢ azutasitasok kovetkezetes végrehajtésa,

¢ panikhangulat megakadalyozasa,

¢ az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

® az 6voda, boleséde személyzetének megdvasa.

8.4. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése

Az ¢épiiletb6]l minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozési helyre torténé megérkezéskor
az 6vondnek, kisgyermekneveldnek meg kell szdmolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

e a vizszerzési helyek szabadd4 tételérol

%
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e az elsGsegélynyujtds megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarél

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az intézkedésre jogosult felelosnek tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemz0ir6l, helyszinrajzarol

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekr6l)

o akoézmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

e az épiilet kitiritésérol
Az intézménybe a rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek szakértdin kiviil a kilirités utan
TILOS mast beengedni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetOjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv” c.

dokumentum tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az intézmény vezetbje, illetve a tagdvoda-vezetdk és a bdlcsdde vezetdje a
felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢s munkavédelmi megbizott

felel.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

P e e R e e e e —————————
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8.5. A tlizriado terv elhelyezése
Ovodiban:
e intézményvezetdi iroda
e gyermekoltdzo (folyosd)

e ¢bédls

o fejlesztd szoba

Mini Boles6dében:
e iroda
o {ltozd

e gyermek 4tvevo helyiség

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett forméban a vezetok irdnyitasaval torténik a visszakoltozés.

8.6. Ertesités a bombariadé megszlinésérol
Az intézményvezetd értesiti:
* az 6vodapedagbgusokat, kisgyermekneveldt, nevelémunkat segitéket,
e azintézmény fenntartojat,
¢ asziill6ket (sziikség szerint),

e a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezets a

pedagdégusok bevonaséval a legjobb belatdsa szerint dont.

9. A tobbcéla intézmény miikodésével 6sszefiiggd egyéb
szabalyozok

9.1. A kiadmanyozas szabadlyai
Az intézmény kiadményozasi joga az intézményvezet6t illeti meg.
Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje szerinti személy a kiadmanyozd.

9.2. A bélyegz6 haszndlat rendje
9.21. A Daruszentmiklési Szederinda Ovodaban érvényes bélyegzé
hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.
Kivételt képez ez aldl tartos tavolléte, melynek esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

valik jogosultta a vezetdt helyettesit6 személy.

SZMSZ 2021 oldal 62



Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

A bélyegz6 hasznaldja, 6rz6je a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,

hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Boleséde hivatalos mikodésével

Osszefliggésben keletkez6 iratokon a bélyegz6 csak aldirassal egytitt hasznalhato.
9.2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

A bélyegz6 hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnét kell hasznalni. Ett6] eltérd szinii tinta
hasznélata nem engedélyezett.
Cimbélyegzé 1

Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

2423, Daruszentmiklds, Daru sor 1/A.
Cimbélyegzo 2

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

2423. Daruszentmiklds, Daru sor 1/A.

Ado szam: 15815374-1-07

A hivatalos cimbélyegz6 szigoru szdmadast bélyegz0, amelyet csak valamely torvény éltal
kotelezben elbirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely €s az ad6szam
megjelenitésére.
Korbélyegzo:

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
A hivatalos korbélyegz6 szigora szamadésu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznélni.
A bélyegz6 hasznalatat az 6voda vezetdje irasban engedélyezheti reprezentacios célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznélatdra nem jogosult személy részére.
Szakmai teljesitést igazoloé bélyegzo:
A beérkezett hivatalos szamlak érkeztetésének igazolasa datummal, dvodavezetd alairasaval,
az onkormanyzati kifizetést megel6zden.

A hivatalosan haszndlatban 1évé bélyegzokrdl nyilvantarté lapot kell felvezetni.
9. 2.3. A bélyegzdk cseréje és potlasa

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongal6das, a hasznal6 nevének

megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.
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Bélyegzd pétlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzé
elvesztésérdl vagy eltulajdonitédséré] haladéktalanul értesiteni kell a fenntarté képvisel6jét.

Biincselekmény gyantja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

A fenntart6 képviseldje gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrél szold
kozlemény k6zzétételérol.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzé

legyartasa utdn az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.
9.2.4. A bélyegzék selejtezése

A megrongalédott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat a
nyilvéantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére a fenntart6 4ltal meghatdrozott személy végzi el.
A selejtezett bélyegzét harom 6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités id6pontjar6l, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé
nyilvantarté lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilén kell nyilvantartani.

9.3. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatési agazat iranyitdsi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el$irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast az
Ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapti masolatat:

e Intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP - jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei dllapot)
Az elektronikus tton elédllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezet6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolésa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizdrélag az Ovodavezetd, €s az altala felhatalmazott

helyettesit6é férhet hozza.

9.3.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok
kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitsltésének céljabdl az 6vodavezetd (gyermekvédelmi felelés) rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizérolagosan

6vodavezet6i hataskor.
9.4. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

Reklam-és tigynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény tertiletén csak az
intézményvezetd, bélcsddevezetd engedélyével torténhet.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigordan tilos. Az intézményvezetd ¢és a bolcsdde vezetdjének kotelessége a hirdetdtablak
rendszeres napi ellen6rzése.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, bélcséde
ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhaté
politikai célu tevékenység nem folytathato.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges életmod

e kémyezetvédelem

tarsadalmi tevékenység

kozéleti tevékenység

e kulturalis tevékenység

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

e Ujsagok terjesztése,
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e szorolapok,
e plakatok,

e szobeli tajékoztatas, stb.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos az intézményben!

9.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A ftelevizio, a radi6 és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii tijékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, a bolcsdde vezetdje vagy az ltaluk esetenként megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartsra,
valamint az intézmény jé himevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkoOlcsi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

9.6. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval
kapcsolatos rendelkezések

9.6.1. Miikodési alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat

e Pedagégiai Program, bélcséde Szakmai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabaélyzat

e Hazirend

o Eves Munkaterv

9.6.2. Az Alapit6 Okirat elhelyezése
e a fenntarténal,

e az intézmény vezetdjénél, bilcsdde vezetdjénél,
e  az irattarban,

e a fenntart6 honlapjan,

“
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e az Allamkincstarban,

e KIR
A felsorolt miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

intézményvezet6 feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A sziilék tajékoztatasa az intézményvezetd, boélcsédevezetd részeérdl a nevelési év elsd
Osszevont sziil6i értekezletén szervezett formaban is megtorténik.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem &l16k is.
9.6.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl, Bolcs6dei Szakmai Programrol

A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatist kérhetnek az intézmény vezet6jétol,
vezetd-helyettesétdl, a csoportos 6vodapedagdgusoktdl €s a kisgyermeknevel 6ktol.
A Pedagdgiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési hataridén
belill érdemi valaszt ad. Ennek pontos idGpontja elbzetes egyeztetés alapjan kertiil
meghatarozasra.
Sz6beli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.
frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetének cimezve,

aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli t4jékoztatast nyujt.

9.6.4. Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 1 beiratkozé gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal térténé aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend
és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobdban
is.

9.7. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok ko6ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
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¢) koznevelési feladatot ellitd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
¢venként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 4ltal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté6 nevelési intézmény munkéjival Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgilatok, ellenérzések felsorolasét, idejét, az Allami
Szamvevlszek ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartisdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartisdval, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamaét, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.

¢ abolcsédei csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.
Az chhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott részére.
Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezet az adatokat az oktéber 1l-jei éllapotnak
megfelelden oktéber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi j6vahagyott
dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmét szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: intézményvezetd
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a szil6k

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

“
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szlilbk a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az intézményvezet6tol, a

bolcsddevezetdtol.
Az 6vodék lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas elétti nyilt

napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

9.8. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasénak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl az intézményegységek vezet6i gondoskodnak.
9.9. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény, és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmikddési megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

9.9.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezetd osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utan a kialakitott

szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott

foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.
g.10. Hivatali titok megdlrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére bet6ltésével
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Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek k6zlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hétranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil

® amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiizdd6 adat

e tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés

biztositasa, illetve az intézmény joé hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.

9.11.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast
betoltok részére.
9.11.1. Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrdl sz616 2007. évi CLIIL tv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasiban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetbje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
e A kihirdetés napjat6l szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka vagy

feladatkor megsziinését kovet6 30 napon beliil.
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¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkoér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a térvény eltérden nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az intézményvezet esetében a fenntartd, bélcséde vezetdje esetében pedig a munkdltatéi
jogkdr gyakorldja, az intézményvezetd.

o.11.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptéri évben szerzett
barmilyen jogviszonybo6l szarmazé jovedelemrél kell kitslteni.

9.11.3. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak q

szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztaté atadasardl a munkaltatd gondoskodik.
A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kételezettnél marad, masik
példanyat az Grzésért felelos (intézményvezetd) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabdl az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett aldirasidval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasira zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./
A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozé és az brzésért felelés példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint

déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
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A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a fenntartonal

torténik.
9.12. A telefonhasznalat eljarasrendje

A munkavallalé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. A pedagbgus a

gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre csak siirgos,

halaszthatatlan esetben hasznalhatja.
Az intézményi mobil és vezetékes telefonok a gyermekekkel kapcsolatos, vagy 6vodai,

bolesddei ligyek intézése céljabol vehetok igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes,

slirgls esetben hasznalhaté magancélra.

9.13. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uiton elballitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozadsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tuton érkezd iratok kezelésének,

megoOrzésének szabalyzésa.

A Szabalyzat személyi hatélya

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamdra kételezd érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidokat

tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasinak ellenérzése

A Szabalyzat betartisanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres

id6k6zonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatdlya
o [kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
idejiikto] és az iratok fizikai megjelenési formdjuktdl fiiggetlentiil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint

a gépek miiszaki dokumentaciéira is,
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e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentécidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

o kiterjed a rendszer- és felhasznéléi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatait ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovibba megdrzés céljabél archivilni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a

késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni
az e-mail feladéjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szdveggel kell kiilon
is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozaséra szolgalé program nem 4ll az
intézmény rendelkezésére. Az adatok kezelése papir alapon torténik.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az éves archivalasok, a biztonsagi gyorsmentés CD, DVD adattarolokra torténik.

A szamitégépes alkalmazasok 4ltalanos tiizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait 2013. szeptember 1-t6l a rendszergazda latja el (2011. évi CXC. torvény 2.
melléklet). ' '

9.14. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni, hogy:
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e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

* szolgilja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miik6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

* az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhaté

allapotban val6 6rzését és a maradand6 értéki iratok levéltari ataddsat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezet
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:
Az intézményvezetd

e elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsainak

megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

* iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossigok megsziintetése érdekében

* rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé lgyintézés és iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

Az intézményvezetd

e jogosult az dvodéba, bolcs6débe érkezé kiilldemények felbontasara

e kijeloli az iratok tigyintézdit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen

o elOkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e azirattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharités és az anyagmentés megszervezésben

e jelen szabalyzat, | valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjén ellenérzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét.

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

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Az intézményvezetd, vagy a helyettesitd

e 4tveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

m
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e gondoskodik az iigyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket
o végzi a kiils6 és belsd kézbesitést
e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
e az intézménybe kézvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi
e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében az dvodatitkar
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat
o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat
e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
o cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket
o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
e amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti
o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat
e az intézményvezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket
e az intézményvezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamadra torténd atadasarol.
A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan 2013.

szeptember 1-t6] a rendszergazda gyakorolja.
A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utidn. Az tligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és

kériilményeit - az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény

vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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9.15. A k6zérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL. térvény
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrél 30. § (6) bek. alapj4n a
kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljdrasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény

* kezelésében 16v6 kozérdeklt adatok, koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovibba

* az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési, valamint a

Koézérdeki adatok Szabalyzatdban taldlhaték a mellékletben.

10. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, a szak
alkalmazotti értekezlet fogadja el, az alkalmazotti kozosség, a Kozalkalmazotti Tanacs és a
sziiléi  szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd
Jjévahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2015-ben jovahagyott szervezeti
€s miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi Jjogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a -

szak alkalmazotti kozOsség, a sziiléi kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

10.1. Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodakkal, bslcs6dével és meghatarozott kérben hasznéljak

helyiségeit.
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Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.
A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

10.2.Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
2. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

3. Munkakori leiras mintak

ZARADEK

Készitette:

; '.\.l. e A
Hajdu Annamaria 5
Ovodavezetd

Daruszentmiklés, 2021. junius 02.

e ———————————————
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Nyilatkozatok

A Sziilék Kozossége, a Kozponti Ovoda és Béleséde Tébbeélti Intézmény SZMSZ-ének
elfogadaséhoz magasabb jogszabilyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossagénak biztositdsa, az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogét korlatozés

nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdséval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2021. év... /o0 hé .....0.. napjan

A sziil6i szervezet elndke

“
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A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde nevelbtestiilete

hatarozatképes tilésén késziilt jegyzOokonyvben szerepld,..!m...... %-o0s igenl6
elfogado hatarozat alapjan 2021. év ... )00 G000, hé ..00L..... napjan
a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatat .1 0 Ll Ll hatarozat

szamon elfogadta. Az elfogadéds tényét a nevelbtestiilet tagjai az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

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

Kelt: GV lra UL 70 0

Intézményvezetd

- e L e . = = ———— === e . e ———
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Daruszentmikl6si Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde
2423. Daruszentmiklos, Daru sor 1/A.

Legitimacios eljaras

Az intézmény OM azonositéja:

202533

Az intézmény vezetije:

Hajdu Annamaria

A nevelétestiileti elfogadis hatarozat
szama:

A Sziil6i Munkakozosség Vezetdjének
alairasa:

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2 02). ©¢C %o,

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté:

Az intézményvezetd irodiban

A bdlesédevezet6 irodajaban

A fenntarté hivatalos honlapjin

Hatilyos: /0L 07 O/ .

Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Tktatoszam:
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Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Boles6de
1. Altalanos rendelkezések

A Daruszentmikl6si Szederinda Ovoda és Mini Bolcs6de adatkezelési és adatvédelmi rendszere
a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetGségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténé kiszolgaltatisaért az
intézményvezeto felel6s.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zO8désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo személyes adatokat.
Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyérdl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Daruszentmikl6si Szederinda Ovoda és Mini Béleséde vezetbje gondoskodik az adatok

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

érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl ...

e 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szo6l6 torvény

végrehajtasarol
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

e 1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 1992, évi XXXIII. torvény a kzalkalmazottak jogallasarsl

e Az intézmény SzMSz-¢

3. A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvet intézményi szabalyok meghatirozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagroél

E torvény alkalmazdsa soran:

Erintett: birmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil vagy
kbzvetve - azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilsnsen az érintett neve, azonosito
Jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturilis vagy szocialis
azonossagdara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mds vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsigra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy mdasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehaitatia;
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, vagy
a miiveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyﬁjtése, felvétele, r6gzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok

tovabbi felhaszndlasénak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,

_—- e _— . -
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valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdéra torténd hozzaférhetévé
tétele;

Nyilvianossdgra hozatal: az adat barki szaméra t6rténé hozzaférhetéveé tétele;

4. A Kozalkalmazottakra Vonatkozo Adatkezelés

2”7

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat
vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgyfijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

4.1.Nyilvantartja

e apedagdgus oktatasi azonosité szamat,
e apedagdgusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya id6tartamat és

¢ aheti munkaidejének mértékét.

4-2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

¢ neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ szama, addazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

e csaladi dllapota

e gyermekeinek szilletési ideje

s  egyéb cltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése,

¢ amunkahely megnevezése,
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® amegszinés modja, idépontja
e akozalkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsaga
* abiiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
* a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
idétartamok
* akoézalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasinak idSpontja, vezetsi beosztasa,
FEOR-szama
e cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai
e amindsitések id6pontja és tartalma
¢ személyi juttatasok
* akoézalkalmazott munkabol val6 tavollétének jogcime és idStartama
* akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott idejii
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai
* akdzalkalmazott munkavégzésére irAnyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggé adatai
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.
A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasshoz szitkséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében kézremitkodék

részére tovabbithato.
5. A Kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény dlloményaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért,
a személyi szémitégépes nyilvantart6 rendszer mitkodtetéséért az intézményvezets felel.
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésért

* az intézményvezetd,

e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdé kézalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

e A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébél, a munkabél valé rendes szabadsig miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd és a fenntart6 alkalmazottja vezeti.

“
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A kozalkalmazotti alapnyilvintartds személyi juttatisrol szolé adatkdréhez tartozéd
nyilvantartast az intézményvezet vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az adatok kezelését, archivalasat a vezetd végzi.
5.1. A vezeto feleldsségi kore

Az altala kezelt, a koézalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megéllapitds az
adatkezelés teljes folyamatiaban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas kerililhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
fenntartéval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg.

Ha a kozalkalmazott a nem altala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az 6nkéntes adatszolgéltatas kérébe
tartozo adatok nyilvantartdsat megel6zben.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtoben kell Srizni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idSpontjat,
a megismerni kivant adatok koérét, a betekint6 aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelden a kézponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvéantartasba a
Kjt. 83/D § - ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

e akozalkalmazott felettese,
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* amindsitést végzd vezetd,
» feladatkorének keretei koztt a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi
feltigyeletet gyakorl6 szerv,
e munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,
* a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozé hatésig, az igyész és a
birdsag,
* aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfeijtési feladatokat ell4té szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
* az adohat6ség, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.
A Kkozalkalmazotti alapnyilvintartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kizalkalmazott neve, tovibba a besorolisira vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinossagra lehet
hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijt tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirazas
tényét, id6pontjat és az iratkezeld alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatérdl iratkezelési el6irasai alapjan torténik.
Az jratokat elzirva kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)

megakadalyozasa érdekében.

6. Az adatkezelés modja, szabdlyai, tovabbitasa
6.1. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, llampolgérsiga, lakéhelyének, tartézkodési
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodésra jogositdé okirat
megnevezése, szama. '

* sziilgje, trvényes képviselGje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermek dvodai jogviszonydaval kapcsolatos adatok

e felvétellel kapcsolatos adatok,

%
oldal 86

SZMSZ 2021



Daruszentmiki6si Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

az a kOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosit6é szama.

6.2. A gyermekek adatainak kezelésére tovabbitasara
jogosultak

Az intézményvezetd, és a bolcs6devezetd, vagy megbizasa szerint az dvodapedagdgus

feladatkore. Az intézményvezetd, és a bolcsédevezetd kezeli:

a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. Az adatok felvételében kozremiikodik az érintett
ovodapedagogus.

a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére,
az SNI- s gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat

nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak

megallapitasahoz sziikséges adatokat

A kedvezmények megallapitiasahoz sziikséges adatok kezelésében részt vesz a fenntartd

megbizott alkalmazottja, akivel havonta a téritési dijak kiszamitasat megel6zden egyeztetnek.

Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvén tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési

igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartsi rendellenességére,

hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez

sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és elokészitik adattovabbitidsra a vezetdnek

(fejlesztépedagdgusnak).

6.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

‘képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartozkodasanak megallapitisa céljabdl, a jogviszonya fennéllasival, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendérség,

ligyészség, teleptiilési nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv részére.
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® Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz,

* a neve, sziiletési helye és ideje, lakOhelye, tartozkoddsi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosité jele, sziiléje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviselsje
lakéhelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapoténak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4t6
intézménynek,

* a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képvisel6je neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl8 gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

* azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz szitkséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

* A gyermek, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei
¢s a nevelési-oktatasi intézmények egymads kozott,

* o6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagOgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithaté.

Az intézmény nyilvintartia azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbél
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbo] megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valé jogosultsaga.
Az adattovabbitds az intézményvezet$ és a bolcsbdevezetd alairasaval, frasos megkeresésre

postai uton tértivevényes killdeményként torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén

elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil, tagovodak,
intézményegységek kozott papir alapon zart boritékban.
7. Titoktartdsi kételezettség

Az 6vodapedag6gust, a kisgyermekneveldt, a neveld és oktaté munkét kdzvetlenil segité

alkalmazottat, tovdbb4 azt, aki kdzremiikédik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,

“
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hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan ténmyt, adatot, informdacidt illetGen,
amelyrdl a gyermekkel sziil6vel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdrid6é nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas koézti a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kézolheto.

Az 6vodapedagbgus, a kisgyermekneveld, a nevel6 €s oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott az intézményvezet6, a tagdvoda-vezetdk, és a bolcsddevezetd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a
helyzetben az adattovébbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziilé frasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartidsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

c¢lhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott

mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilét tijékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelezé.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.
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8. Adatkezelési tajékoztatd, adatvédelmi nyilatkozat

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt k6z6lni kell, hogy

az adatkezelés hozzijirulison alapul vagy kotelezé.
8.1. A megfelel§ tdjékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjérulésén alapul-e vagy kotelezs.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérsl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatdsnak ki kell terjednic az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehet6ségeire is.

8.2. Az adatkezelés jogalapja

F6szabaly szerinti két jogalap 1étezik:

® az érintett hozzdjarulasa illetve

® ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévé két jogalap mellett a t6rvény — uniés harmonizacids kételezettségnek eleget téve —
garancidlis szabalyok mellett lehetéséget biztosit arra, hogy az adatkezels torvényi
felhatalmazas és érintteti hozzajarulas hidnyéban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tijékoztatast
kovetden, hatdrozottan, félreérthetetlentil — hozzéjarul. A hozzaj4rulas irasban adhato meg.
KilSnleges adat kezelése esetén kizérélag irasban lehet az adatkezeléshe hozzéjérulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.
Térveény illetve 6nkorményzati rendelet kozérdekbol elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhettk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabély hatdrozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulisaval Keriilt sor, az adatkezel$ a
felvett adatokat

® aravonatkozé jogi kﬁtelezettségrteljesitése céljabol, vagy

* az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dé jog korlétozasaval aranyban

all
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tovabbi, kiilon hozzajirulds nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kévetben is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i és kézalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

9. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat mind
a papiralapd, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében az intézményvezet6, boleséde vezetdje, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az évodatitkir, a gyermekek adatainak estében az

évodapedagégus/kisgyermeknevelé feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld

tigykorével megegyezden.

10. A kozoktatas informacids rendszere (KIR)

A koézoktatas informécios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza.

A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki.

A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.

A kozoktatds informéciés rendszerébe — korményrendeletben meghatdrozottak szerint —
koételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikbdnek a kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és

oktatomunkat kdzvetlentiil segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezeld, a hivatal, azonositd

szamot ad ki.
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A kozoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevet, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonosit6jat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédo juttatisok jogszerti igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd, a
szolgéltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére.

Az informéci6s rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetSje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a viltozast kiveté ot napon beliil kiteles bejelenteni.

A gyermekek esetében a hataridére torténé bejelentésérél a valtozast kovetd 6t napon beliil az
intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat, anyija
nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé
juttatés jogszerii igénybevételének megallapitasa celjabol tovabbithaté a szolgéltatast nyuijté
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésre hivatott részére. A nyilvéntartasban adatot a
Jjogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentésté] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha

ez alatt az ido alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
10.1. A KIR nyilvantartas a gyermek

® nevét,

® nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

* tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
® oktatdsi azonositd szamat,

® anyja nevét,
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e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e Aallampolgarségat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulsi és magatartasi nehezsége tényét,

o jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

o nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyét megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.
A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton megkildi a személyi adat- es
lakcimnyilvéantartas kézponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimenek a
személyi adat- és lakcimnyilvéntartasban bekovetkezett viltozasardl a kapcsolati kddon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelbje a jelen bekezdés szerint tudomdisara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismet bejelentik

a nyilvantartasba.

10.3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevet,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg, szakképzettség, a
pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezéseét,

¢ munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

¢ munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

o vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

¢ jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

#
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e munkaidejének mértékét,

¢ tartds tavollétének iddtartamat.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait
¢s lakcimét azonositds céljasbél elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szervének.
A sikeres azonositist kévetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR adatkezeljének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az azonositott természetes személy
természetes  személyazonosité adatainak és  lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezel6jét.
A KIR adatkezel6je, a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozist a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbél vezeti 4t.
A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeléje az 0rszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartisival elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazza.

1. A pedagégusigazolvany
A munkiltatdé a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagbgusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
taldlhaté adatokat tartalmazhatja.
A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovibba az igazolvény szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.
A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szitkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagégusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvény érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizér6lagosan a pedagégusigazolvany elkészitését, az
adatok taroldsat és a Kdzoktatasi Informécios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.
Az Uy rendelkezések szerint a NEK specifikdciéja szerint kiadott, chippel ellatott uj tipust
pedagdgusigazolvany egyelére még nem igényelhets. Azon pedagdégusok részére, akik nem

rendelkeznek érvényes régi tipusu pedagoégusigazolvannyal az igenyles.diakigazolvany.hu

%
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feliiletr8l van lehet6ség Igazolds kiallitdsara, mellyel a pedagogusigazolvanyhoz f{iz6d6

kedvezmények igénybe vehetok.

12. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kézalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetBjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az dltala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
és aktualisak legyenek. .
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé viltozdsrél 8 napon beliil kiteles irs’tsbaﬁ

tijékoztatni az intézmény vezetéjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
13. A szabalyzat hatalya

A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, vezetd beosztast beosztottaira, minden

kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

E Szabdlyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott

személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartisat, tovabbitasat, kezelését is e Szabélyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve € jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

14. Illetékesség
14.1. Az intézmény vezetdje

e biztositja a szabalyozas jogszertiségét €s folyamatos fejlesztését
e biztositja a szabalyozds megismerhetdségét

e cllendrzi a szabélyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
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® eljar a szabélyozas megsértésébil ereds- helyben kezelhet6 - panaszok esetén
14.2. Az intézményvezetdt helyettesits, a bélcséde vezetSje

* biztositja munkateriiletén a szabalyozés megvaldsulasét és annak ellendrzését

e kezdeményezést tesz a szabélyozas betartdsdval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban

e clokésziti a munkakéréhez tartozé teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
intézményvezet elé terjeszti azt engedélyezésre
()vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k és a nevelést segité munkatarsak

* betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel Osszefliggd rendelkezéseit
* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését
15. Jogsérelem esetén az eljiras rendje
A személyhez fiiz6d6 jogok a térvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzefi Adatvédelmi és

Informéciészabadsig Hatésdg (NAIH) hatésighoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informaciészabadsag terén a NAIH jér el.

15.1. A jogérvényesités formai
15.1.1. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitdsa kizarolag az adatkezelére vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges,
kivéve kotelezd adatkezelés esetén.

A tiltakozast irdsban kell benytjtani az intézményvezetdhoz.

Az intézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és

dontésérdl a kérelmezét irdsban t4j ékoztatja.
15.1.2.Birésagi jogérvényesités
Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld

intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésaghoz és a birosédghoz

fordulhat.
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A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért.

Az adatkezel6 mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén kiviil

es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. Zaro rendelkezések

Mivel a szabalyzat az SZMSZ kételez6 melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetden 1ép
hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosuldsdig érvényes. A szabdlyzatot az

SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokéasrend szerint térténik.
A szabdlyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini
Boélcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kézremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

Daruszentmiklds, 2021. év.. v, .. ho. /... nap
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