2022. november 28-ai nyilt képviselé-testiileti tilés

1. napirendi pont: a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
minib&lcsbdei nyitva tartds médositasa, a kapcsolatos dokumentaciok madositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Az energiadrak drasztikus emelkedése miatti racionalizalas keretében kezdeményezés
érkezett a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény részérél a
minibdlcsédei (tovabbiakban: bolcséde) nyitva tartas médositasara vonatkozoan.

Ennek oka, hogy a jelenlegi 6.00 — 16.00 6ra kézétti nyitva tartas reggeli 6raiban nem
veszik igénybe a szilék az eliatast, gyakorlatilag 7.00 éra elétt nincs gyermek a
bolcs6dében, igy a reggeli nyitva allas roviditheté lenne 6.00 6ra helyett 7.00 érai

kezdésre.

Ennek tisztazasara elézetes igényfelmér'ést végeztiink az érintettek kérében, a megadott
nyilatkozatok alapjan elfogadjak a szlék a 7.00 ~ 16.00 6ra kdzotti nyitva tartast.

A személyes gondoskodast nydjtd-gyermekjoléti; gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemelyek szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirél szolé 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet 37. § (1) bekezdése kimondja, hogy:

»37. § (1) A bolcsbdei ellatast nydjté intézmény, szolgaltaté a fenntarté altal meghatérozott
napi nyitvatartasi idén bellil biztositja a gyermek bélcsédei ellatésat.”

Ugyanez jogszabaly 37. §-anak (2) bekezdése irja el6 a gyermekek igénybevételi
kotelezettségét:
.(2) A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerinti bolcsGdei elldtés esetén a gyermek napi gondozasi
ideje legalabb négy dra és legfeljebb tizenkét 6ra. A sajétos nevelési igényd, illetve a korai
fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek napi gondozési ideje negy oranél kevesebb
id6tartamban is meghatarozhaté.”

A hivatkozott ,a gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatasrol” szolo 1997. évi XXXI.
torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 42. § (1)-(2) bekezdése értelmében a harom éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani a bélcsédei ellatas keretében:

»42. § (1) A bolcsédei ellatas keretében — ha e térvény kivételt nem tesz — a hdrom éven aluli
gyermekek napkézbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bélesbdei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bolcséde, a munkahelyi béicséde és a
csaladi bblcséde.”

A dontés elbkészitése érdekében egyeztetést végeztink a Magyar Allamkincstarral a
finanszirozas szempontjabdl, a Bolcs6dék Egyesiiletének szakértdjével a szakmai
munkavégzés tekintetében, illetve a Fejér Megyei Kormanyhivatallal mint engedélyezd
hatésaggal a mikodés térvényes rendjének biztositasa érdekében.



Mindharom hatésag és szervezet megerésitett benniinket abban, hogy az eljarasunk és
déntésink a jogszabalyoknak megfelel, végrehajthato.

A vonatkozé fenntartéi déntés meghozatalaval egyidejlileg a nyitva tartast tartalmazé
intézményi szabalyzatok aktualizalasat is végre kell hajtani. Ezek az intézménylnk e

setében az SZMSZ és a bolcsbédei Hazirend.

A médositas a kdvetkezéképpen érinti a dokumentumokat.

SZMSZ modositasa:

A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde rendelkezik hatalyos Szervezeti
és M(ikoédési Szabalyzattal (tovabbiakban: SZMSZ), melyet a Képviselb-testiilet legutébbi
alkalommal a helyettesités rendje miatt 2022. jalius 20-ai Glésén a 106/2022. (VII.20.)

hatarozataval modositott.

A hatalyos SZMSZ 3.4. pontja tartalmazza a vezeték intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét

»3.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az dvoda zavartalan mitk6déséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztis megnevezése
Az intézményben valé tartézkodas
rendje
Ovodavezetd 7,00-15,00 vagy 8,30-16,30
Ovodavezett helyettesits munkarendje szerint
Mini béleséde vezetd (Ki_sgyermeknevel(’j) 6,00 — 14,00

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzas vagy kétmiszakos
munkarend esetén az egybees® munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos

benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, 1igy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly

szerint kell eljarni.”



Az SZMSZ 6.2. pontja bemutatja az intézmény nyitvatartasi rendjét az alabbiak szerint:

»0.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

‘ A szervezeti egység A napi nyitvatartasi idé | Nyitva tartas ideje

| megnevezése 4
' Ovoda 11 6ra 6,00 - 17,00

" Mini bolcséde 10 6ra 6,00 — 16,00

|

Az 6voda és a mini béleséde hétf6té] péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltér8 az intézményi munkarend, a gyermekek fogad4sanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 6rara érkez6 dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

A mini bélesédében a kisgyermekneveld és a bélesddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez. A mini bélcséde fenntartdja igy szervezi a napi munkét az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld és a bolcs6dei dajka a gyermekek ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjon
A mini bSlesédét 6,00 drakor a kisgyermekneveld nyitja, és délutan a bolcsédei dajka zarja.

Az 6vodapedag6gusok lépcsdzetes munkakezdéssel biztositjak, hogy a nyitva tartds ideje alatt
mindig tart6zkodjon 6vodapedagdgus az intézményben.

A reggeli az 6voda egy kijellt csoporttal miikddik. Egy évodapedagégus fogadja az érkezd
gyermekeket 7,30 oraig.

Délutan 15,30 6ratol szintén egy csoportban mitkddik az 6voda a gyermekek tavozasaig. Egy
ovodapedagogus foglalkozik a 17 éraig maradokkal.

A tobbcélu intézmény dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztis az adott
nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartési id6t6l valo eltérést az intézmény vezetSje engedélyezi.

Az 6voda tizemeltetése a fenntarto altal elfogadott éves munkatervben meghatérozott.

A karbantartasi munkalatok ideje alatt az évoda zarva tart. Ezen id6szakban hatarozatlan idejii
megallapodasban biztositott a gyermekek ellatasa Elészalldson a Patakparti Ovodaban, amennyiben
igényét a gondvisel6 elézetesen bejelenti.

A mini b6lcséde a fenntarté dontése alapjan, maximurh ot-hétig tart zarva a nyari idészakban.

A dontést a tobbeélu intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.”



A bélcsdde hazirendje:

A Hazirend a mini bélcséde megnyitasa elétt kerilt megalkotasra.
Aktualizalasa mindenképpen szilkséges, az intézményvezetd személye miatt is.

A teljes dokumentacio fellilvizsgalata megtortént, az eléterjesztéshez csatolasra kertilt a
modositott anyag pirossal jeldlve a valtozast.

Kérem sziveskedjenek a dokumentaciot attanulmanyozni.

Tisztelt Képvisel6-testilet!

A rezsidijak emelkedése miatti megtakaritas érdekében, tekintettel arra, hogy a sziilok
gyakorlatban sem kivantak élni a 6.00 érai nyitas lehetéségével, kérem, hogy 2022.
december 1. napjatél a mini bolcséde nyitva tartasa hétf6tél péntekig 7.00 — 16.00 6ra
k6zo6tti idészakban keriiljon leszabalyozasra.

Kérem tovabba, hogy ennek érdekeében az intézmény alapdoKumeéntacioli kozul a
Szervezeti é s Miikédési Szabalyzatot, illetve a bélcsédei Hazirendet az alabbi hatarozati
javaslatoknak megfelel6éen médositani sziveskedjenek.

Mindezek alapjan az alabbi hatarozati javaslatokat terjesztem elé:

1. hatarozati javaslat a mini bélcséde nyitva tartasarél:

Hatarozati javaslat
déntés a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
mini bélcsédei telephelyének nyitvatartasi id6 médositasarol

1. Daruszentmiklés Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete intézményi
fenntartoi jogkdrében eljarva, a drasztikusan megemelkedett rezsidijak miatti
racionalizalasként a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Boicséde
intézmeny mini bdlcsédei telephelyének nyitvatartasi idejét 2022. december
1-t6] kezdb6dben a hétfétdl péntekig 6.00 — 16.00 brai idépontrdl hétfétdl
péntekig 7.00 — 16.00 érai idépontra médositja.

A ddntés jogszabalyi alapja: a személyes gondoskodast nyuijté gyermekijéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikédésik feltételeirdl szdld 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 37. § (1)

bekezdése.

2. Daruszentmiklés Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felkéri a
jegyz6t, hogy az intézmény vezetd helyettesét és a mini bélcséde szakmai
vezetdjét a dontésrél tajékoztassa, illetve az érintett sziiléket a valtozasrol

értesitse ki.
Felelés: Pulainé Varga Gabriella jegyz6



A véarehajtasban kézremUkddik:
Fruhvald Ménika intézményvezet6 helyettes
Hataridd: - a déntés kdzlésére: 2022. december 1.
- a tajékoztatas megkdildésére: 2022. december 15.

2. hatarozati javaslat: az intézmény SZMSZ-ének médositasa

Hatarozati javasliat
déntés a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és
Mikédési Szabélyzatanak médositdsaré!

1. Daruszentmiklés  Kozség Onkorményzatanak  Képviselé-testiilete  a
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 3.4. pontjat 2022. december 1. napjatél kezdédéen az alabbiak
szerint médositja:

»3.4. A vezetOk intézménybern valé benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikdédéséhez biztositani kell a vezetsi feladatok
folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezeték intézményben vald
tartézkodasanak rendje a kdvetkezd:

Vezetdi beosztas Az intézményben valé
megnevezése tartézkodas rendje
Ovodavezet6 7,00-15,00 vagy 8,30-16,30
Ovodavezet6t munkarendje szerint
helyettesitd
Mini bolcséde vezetd 7,00 — 15,00

| (Kisgyermeknevel6)

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas
vagy kétmiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen
idészakban nem oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly
szerint kell eljarni.”

2. Daruszentmiklés Kézség Onquményzaténak Képvisel6-testllete a
Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak 6.2. pontjat az alabbiak szerint médositja:

,6.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

A szervezeti A napi Nyitva tartas ideje \

egység nyitvatartasi idé
rpegnevezése

Ovoda 11 6ra 6,00 - 17,00
Mini bolcséde | 9 éra { 7,00 -16,00




Az 6voda és a mini bbélcsdéde hétfétél péntekig otnapos munkarenddel
mik&dik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 érara érkezé dajka nyitja, és
délutan a munkarend szerinti dajka zarja.

A mini bélcsédében a kisgyermeknevel6 és a bdlcsddei dajka munkarendje
igazodik a gyermekek napirendjéhez. A mini bélcséde fenntartéja ugy szervezi
a napi munkat az intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bdlcsbdei
dajka a gyermekek ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjon

A mini bélcsédét 7,00 érakor a kisgyermeknevelé nyitja, és délutan a bdlcsddei
dajka zarja.

Az 6vodapedagdgusok lépcsbzetes munkakezdéssel biztositjak, hogy a nyitva
tartas ideje alatt mindig tartézkodjon 6vodapedagdgus az intézményben.

A reggeli az 6voda egy kijel6lt csoporttal mikddik. Egy évodapedagogus
fogadja az érkezé gyermekeket 7,30 éraig.

Délutan 15,30 6ratol szintén egy csoportban mikédik az 6voda a gyermekek
tavozasaig. Egy 6vodapedagogus foglalkozik a 17 éraig maradokkal.

A tébbcéll intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-
beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv mellékiete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Az bvoda Uzemeltetése a fenntartdé altal elfogadott éves munkatervben
meghatarozott.

A karbantartasi munkalatok ideje alatt az évoda zarva tart. Ezen idészakban
hatarozatlan ideji megallapodasban biztositott a gyermekek ellatasa
Elészallason a Patakparti Ovodaban, amennyiben igényét a gondviseld
elézetesen bejelenti.

A mini bdlcséde a fenntarté déntése alapjan, maximum &t-hétig tart zarva a
nyari idészakban.

A déntést a tébbcélu intézmény éves munkatervében hatarozza meg.”

. Daruszentmiklés Kozség Onkorményzaténak Képviselé-testilete kijelenti,
hogy a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és
Miikbdési Szabalyzatanak egyéb rendelkezéseit valtozatlan formaban hagyja.

. Daruszentmiklés Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felkéri a
Jegyz6t, hogy gondoskodjon az intézmény Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak egységes szerkezetbe foglalasardl, az intézményvezetd-
helyettes és a Fejér Megyei Kormanyhivatal, mint hatésagi engedélyezd szerv
tajékoztatasarol, valamint a médositott dokumentum kbozzétételérdl.

Felel6és: Pulainé Varga Gabriella jegyzé
Hataridd: 2022. december 10.



3. hatarozati javaslat: a mini bélcséde Hazirend médositasa

Hatarozati javaslat
déntés a Daruszentmiklsi Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézménynél a
bélcsédei HAZIREND médositaséré!

1. Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde intézménynél a
bélcsédei HAZIREND tartalmat 2022. december 1-t6l kezdédéen a
hatarozat melléklete szerinti tartalomban médositja.

2. A képvisel6-testulet felkéri a Jegyzét, hogy a déntésrél az
intézmenyvezeté helyettest és a mini bolcsdde kisgyermeknevelbjét
tajékoztassa, és intézkedjen a médositott dokumentum kdzzétételérol.

Felelés: Pulainé Varga Gabriella jegyz6

A véarehajtasban kdzreml(ikddik:
Frihvald Ménika intézményvezet6 helyettes,
Nagy Viktéria kisgyermeknevel6

Hatarid6: - a dontés kozlésére: 2022. december 1.
- a kbozzétételre: 2022. december 5.

Daruszentmikios, 2022. november 17. j

o\
Pulainé Varga Gabriella
jegyz6

melieklet a ../2022. (XI...) hatarozathoz

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Boleséde
2423 Daruszentmiklds Daru sor. 8.

Szakmai vezeté/kisgyermekneveld: Nagy Viktoria Tel: +3630875-4282
Intézményvezetd: betdltetlen
Intézményvezet6 helyettes: Frithvald Monika Tel: +3630297-9263

HAZIREND

Frithvald Monika
Intézményvezetd-helyettes



HAZIREND

A bolesddei gondozéas-nevelés gyermekkozponti, a csaladi nevelés kiegészitéseként a
gyermeki személyiség kibontakozasit timogatja.

A bolcesddei nevelés gondoskodik:

[ ]

a biztonsagos, nyugodt, der(s, szeretetteljes 1égkdr megteremtésérol;

a testi-, a szocidlis-, a mozgas-, az értelmi képességek alakitasarol, a gyermekek
életkori sajatossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol;

az optimalis fejlédéshez €s fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kornyezetrdl.

A hazirend hatalya kiterjed a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcs6débe
felvett gyermekek sziileire és dolgozoira, altalanos tudnivalékat fogalmaz meg,
meghatdrozza a kapcsolattartds rendjét s modjat, valamint a ,,Sziiléi Erdekképviselet

Foérum” mitkodését.

1. ALTALANOS TUDNIVALOK

Az intézmény naponta reggel 7.00 6ratdl 16.00 6raig tart nyitva. A bélcséde naponta
reggel 7.00 oratol 7.45 percig fogadja az érkez6 gyermekeket. Kérjiik, hogy 8.00-
8.30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel eldtte vagy utana érkezzenek. A
gyermekek hazavitelérdl délutan 16.00 6raig gondoskodjanak.

Bolcs6débe érkezéskor, amig a szl a gyermekét 4 nem adja a
kisgyermeknevel6jének, illetve tdvozaskor, miutdn a sziild gyermekét atvette, a
bolcstde egész teriiletén a sziild viseli a teljes felelosséget gyermekéért.

A bolcs6deébdl a gyermeket csak a sziil6é vagy az altala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek a feladattal nem bizhaté meg.

A bolcsédei atadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara.
Keérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a
bolcs6dében hagyott targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért felelGsséget

vallalni nem tudunk. .
Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, mind az ellatott gyermekek és sziileik,

mind a dolgozok kotelesek rendeltetésszeriien hasznélni, és a szandékos és nem
szandékos karokozasért anyagi felelosséggel tartoznak.

A bolcsddeorvos kitilté €s vizsgalatokra vonatkoz6 utasitasait kérjiik betartani.



6. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
lazas (37,5 C ° és ennél magasabb hémérsékletli), antibiotikumot szedd vagy
fertdzésre gyantis gyermek a bdlcsddét nem latogathatja.

A csaladban el6forduld fert6z6 betegségekrdl a bélesdét értesiteni kell.

7. A gyermek gyogyszer- és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolcsédét, a
kivizsgélas eredményét kérjiik bemutatni.

8. Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcs6dében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziilét, illetve a hozzatartoz6t. Ehhez feltétleniil
sziikséges a pontos cim és telefonszam megadasa. Kérjiik, hogy ilyen esetben
miel6bb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl és orvosi ellatasarol, ezzel is novelve

a gyorsabb gyogyulas esélyeit.

9. Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem viszi a boles6débe, kérjiik
a tavolmaradas okat 48 6ran beliil kozdlje a kisgyermeknevelével.

10.A betegség miatt hidnyzé gyermeket csak orvosi igazolassal fogadjuk ujbol,
feltiintetve az igazoldson a betegséget és az alkalmazott gydgyszereket. A
folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.

11. Az étkezési dijat havonta a megadott hataridéig sziikséges befizetni. Az idépontokat
két befizetési nap megjelolésével a falitjsagra fiiggesztjik ki a sziil6k tajékoztatasara.

12. A gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét (ingyenes étkezés)
kérheti a sziil6/térvényes képviseld.

13. A gyermekcsoportokba élelmiszert behozni tilos!

14. A bolcsdde egész teriiletén és a bolcséde udvaran a dohanyzés szigortian tilos!

15. Ha a gyermek betegség vagy mas ok miatt tdvol marad a bolesédébél, a
hiényzés €ls6 napjat az élelmezés miatt nem tudjuk figyelembe venni.

II. BOLCSODE KULTURA, MAGATARTASI SZABALYOK

1. Bolcsddében a  gondozési-nevelési  feladatokat a  gyermek »Sajat”
kisgyermekneveldje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A
kisgyermeknevelé magatartdsadval mintat, modellt nytjt a gyermek és a sziilék
szadmara.



2. A gyermek reggeli fogaddsandl ¢&s délutdni hazaadaséndl a sziil6 és a

kisgyermekneveld/ dajka egyiittmlkodését, az egymas személyiségét tiszteletben
tartd, udvarias, kapcsolatépitd magatartas kell, hogy jellemezze.

Minden gyermeket egyformdn magas szinvonalon, szeretetteljes 1légkorben
gondozzon, neveljen a kisgyermeknevel6, etnikai €s egyéb megkiilonbéztetés nélkiil.
Ez az egészséges és sériilt gyermekre egyarant kell, hogy vonatkozzon

A bolcséde vezetésén é€s a kisgyermekneveldn kiviil a miikodést eldsegité egyéb
dolgozé (helyettesitést végzd 6vond, Ovodai dajka, dajka)) munkéajukkal,
viselkedésiikkel hozza kell, hogy jaruljanak a bolcsédei gondozo-neveld munka
eredményességéhez.

III. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES IDEJE

A csaldd és a bolcsdde egyiittmiikodése dontd jelentOségli a boélcsédében, mivel a
kisgyermek kora és fejlettsége miatt nem tud ,,kozvetitoként™ fellépni.

L.

Sziildi értekezletet évente egyszer (augusztusban) tart az 4j felvételes gyermekek
sziileinek a szakmai vezet6/kisgyermekneveld (bélcsdédei élet, hazirend, gondozas-

nevelés, stb.).
Idészerl feladatok megvitatasara rendkiviili sziiloi értekezletet is Osszehivhat a

vezetd, kisgyermeknevelo.

Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megelézben vagy az adaptacié alatt,
valamint aktuélisan is sziikséges kezdeményezni (véddnd-kisgyermekneveld -sziilé

egylittmiik6dése).

A gyermek sziilével torténd bolcsédei beszoktatasa (legalabb 2 hét) megkdnnyiti az
Uj kornyezetbe valo beilleszkedést, csokkenti az adaptaciés szindromat, lehetdséget
ad a sziiloknek a nevelési feladatok és a hasonl6 kort gyermekek tevékenységének

megfigyelésére.

A kisgyermeknevel$-sziil6 napi taldlkozasa akkor hatékony, ha klcsonds az egymas
tajékoztatasa €s a szobeli, irasbeli informaciocsere (csaladi fiizet).

A bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermekneveld a felvétel és a napi csoportlatogatas

soran tart kapcsolatot a ‘sziilékkel.
Elézetes egyeztetés esetén fogaddorat tart a sziildk részére.
Folyamatosan médot adunk a csalddoknak a bolcsddei életbe valé betekintésre,

kérésiink, hogy latogatasuk id6pontjat gyermekilk kisgyermekneveldjével elére
egyeztetni sziveskedjenek.
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IV. SZULOI ERDEKKEPVISELETI FORUM

A boles6débe az 1993. évi III. torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként

miik6dik a ,,Sziil6i Erdekképviseleti Foérum”.
Tagjai: a gyermekcsoportot képviseld sziilék, a bslcsédét képviseld kisgyermeknevel6 és a

fenntart6 onkormanyzat delegsltja.

Feladata:

1.

2.

Figyelemmel kiséri és véleményezi a gondozas-nevelés programijat.
Betervezi és mozgositsa a szilloket a bolcsddei programok tamogatasara.

15 napon belill a bolcsdde vezetésével kozdsen kivizsgalja a gyermekekkel és
hozzatartozéjukkal kapcsolatos bejelentett panaszt. A kivizsgdlds eredmény€rol
értesitést ad a panasztevének. ;

A sziilknek joga van az intézmény fenntartéjahoz fordulni, amennyiben a megadott
hatéridére nem térténik meg a panaszanak kivizsgaldsa vagy az intézkedéssel nem

ért egyet.
A Sziilsi Erdekképviseleti Férum véleményezi és elfogadja a hazirendet.

A férum tagjai kivélasszak az elndkét.
Az elndk negyedévenként vagy aktuélisan sszehivia és mikodteti a forumot és
folyamatos kapcsolatot tart intézmény vezetdjével valamint a kisgyermekneveldvel.

A HAZIREND Daruszentmiklés Ko6zség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete ../2022.
(XI..) hatarozataval elfogadasra keriilt.

A hazirend betartasat készonjiik.

Daruszentmiklds. 2022. december 1.

Friihvald Ménika
Intézményvezetd-helyettes
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Deruszentmiklisi Szederinds Groda & Mini Balosde
1. Legitimdcids jegyzék
Szervezeti és Miikidési Szabslyzat

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bilcséde Tobbeéli Intézmény
2423, Daruszentmiklés, Daru sor 1/A,

| Legitim#ciés eljards |
Az intézmény OM azonositéja Az intézmény vezetéje: |

| 202533 betiltetlen

| A neveldtestiileti elfogadés hatirazat | A Sziildi Munkalbzisség Vezetdjének |
szima: aldirdsa:
Int yvezetdi j6 gyés hatar A

| P.H. |

e =

| A fenntari6i jovahagyas hatdrozatszdma: .../2022, (X1.29.) |

P.H.

Az elfogadott szervezeti és mikidési szabilyzat kihirdetésének napja:
A dok tum jellege: NyilvAnos —— |
| Megtalithats:

Az intézményvezetd iroddban

A bblessdevezet§ irod4jsban |
| A fenntarié hivatalos ho-nlapjén

| Hatélyos: Ervényes: A kihirdetés napj#tol |
visszavondsiy; !
! Iktatészim: |
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1995. évi LXVL Térvény A kézokiratokrol, a kizlevéltarakrol és 2 maganlevéltiri anyag

védelmérdl.

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrél (Kt)

277/1997.(XI1.22) korményrendelet a pedagd tovabbképzé: ap og

szakvizsgardl, val a tovabbképzésben részt vevok j

Az 1998. évi XXVI Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségének

biztositdsardl

1999. évi XLII térvény a nemdohényzok védelmérdl

257/2000 (XIL26.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogalldsdrél sz6l6 1992. évi
XXXI torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatiban

torténé végrehajtasarol

2003.évi CXXV. Torvény az egyenld banasmadrd! és az esélyegyenldség elémozditasarol

335/2005. (X11. 29.) Korm. Rendelet a kzfeladatot ellitd szervek iratkezel k dltalanos

kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgan védelem Agazati

feladatairol

e 2007, évi CLIL tdrvény az egyes vagyonnyi
Magyarorszig Alaptdrvénye (2011, 4prilis 25.)
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél bels ellendrzési tevékenységet

végzOk nyilvintartasard! és ketelezd szakmai tovabbképzésérs]

A nemzeti kdznevelésr8l szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhdztartdsr6l (tovibbiakban Aht.)
2011. évi CXIL Torvény az informécids dnrend i jogrol &s az infor
2011.évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairsl

62/2011, (XIL 29.) BM rendelet a katasztréfsk elleni védekezés egyes szabdlyairo!

P 1

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az &llamh4ztartdsi torvény vég
(kdltségvetdsi intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. térvény az informécios nrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol

2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kéiznevelésrél sz016 torvény médositésardl
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1.1. Bevezetd

Az intézmény jogszerlt mikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlisa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének ilasa érdekében a

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bilesgde
neveld testilete a nemzeti ko lésrdl 52616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazis alapjan a kovetkezd

Szervezeti és miikodési szably abbiakk SZMSZ) fogadta el,

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mds
érdekl6d8k megtekinthetik az intézményvezetdi, bolcséd i iroddban, kaidsb
tovdbbd a fenntarté: Daruszentmiklés Kzség Onkormanyzata honlapjén

1.2, Az SZIMSZ célja

Megéllapitja a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde miikodésének szabalyait,
ajogszabilyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekb lyekrol mas
: balyok nem rendelkeznek

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, 4 ég

csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
Célia a komevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatisa,

Sleadbeto ol hi

* azintézmény jogszerit
®  azavartalan miikodés garantdlasa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

o aszilék, a gyermekek és pedagogusok kozdtti kap

o azintéményi - ié
1.3. Az 5ZMS7 jogszabdlyi alapja

o 1992 évi XX, térvény a kézalkalmazottak jogallasirsl
» 1993, évi XCIIL tdrvény A munkavédelemrdl
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229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl 52616 torvény
végrehajtésdrdl (Vhr.)

o A lési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kozneveldsi intézmeények
névhaszndlatdrél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet (EMMI r.)

2012. évi 1. t6rvény a Munka Térvénykanyvérél

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
369/2013, (X.24) Kormdnyrendelet a szocidlis, pyermekjoléti és gyermekvédelmi

lgal i ények €s hdlozatok hatésagi nyilvantartésardl, és ellenérzésérdl
o 2/2018. (I 18) EMMI rendelet a élyes gondoskoddst nytijté gyermekjéléti
gyermekvédelmi intézmények, valami élyek szakmai feladatairol és miikadésik

feltételeirdl sz616 15/1998. (TV. 30.) NM rendelet médositasaro]

1-4. Az SZMSZ idSbeli hatdlya

A szervezeti és mikadési szabdlyzat az intézményvezets jivihagyssdval 1ép hatilyba a

kihirdetést kovetd napon. Hatdrozatlan idére szol.
A hatalybalépéssel egvidejlileg hatalyon kiviil helvezidik a kordbbi SZMSZ.
Feliilvi évenként, illetve a j bilyvaitozisoknak felelden torténik.

Madnciis .
az

ényvezetd hataskore, ia
A kihirdetés napja: 2021. jiinius 30.
Hatélyos: 2021, jilius 1-vel

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és mitkédési szabalyzat és mellékleteinek | asa kotelezd érvényii az i

! i munkavillaléjéra, az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekekre, a gyermekek
szilleire, torvényes képviselbire, valamint azon slyekre, akik az intézmé; 1 jogvi }
nem dllnak, de részt vesznek az intézmé; Iadatainak megvalositisat

1.6. Az SZMSZ teriileti hatdlya
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
* Az dvoda és a mini bolcsde teriiletére.

* Azintézmény dltal szervezett - a nevelési program végrehajtisdhoz kapcsolédo -

&zményen kiviili p skra.,

o Azintézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils3 } lati alkalmak
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1.7. Az intézmény mikGdési rendjét meghatarozé

dokumentumok, szabilyzatok

= Alapitd okirat

*  Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat

¢, Korlanc” Pedagégiai Program

e Mini Bolcséde Szakmai Program

Ovodai Hizirend

¢ Mini Bélcséde Hazirend

o Adatkezelési Szabélyzat

e A kbzérdeki adatok megi ésére iranyulé kérelmek intézésének, tovibba a ko
kozzéteends adatok nyilvanossigra h & aly

»  Belsé cllendrzési szabdlyzat

*  Gyakornoki Szabalyzat

o Tovibbképzési program, beiskoldzdsi terv

o Tiizvédelmi Szabélyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

* Egyéni védbeszkézok juttatasa

. juttatés szabélyai mini bélcsd,

o Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltdrozdsi és ly

» Kuleshaszndlat rendje

2. Intézményi alapadatok

2.1, Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bilcséde

Azl ény székhelye: 2423. Dar 65, Daru sor VA.

Az intézmény OM-azonositéja: 202533

Az intézmény Gndllé egysége: Mini bisleside

Az intézmény telephelye: 2423, Dar Daru sor 8.

Az intézmény tipusa; Tébbeéld intézmény: 6voda - mini bélcséde
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Telepiilés tipusa: 94 kézség 1.000-4.999 £&
Onkorminyzat mii kiidési jellege: 9 kézos dnkormanyzati hivatalban résztvevd
Snkormanyzat
2.3. Az intézmény alaptevékenysége
231 Ovedai nevelés, ellitds
Az évoda a gyermekek hiroméves koratol a tankotel ég kezdetéig neveld intézmény.

Az bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtsl szamitott fél éven
beldl betdlti, feltéve, ha az Gvoda minden a felvételi kirzetébe vwrtozé, 1akohellyel, ennek
6zkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai

hianyaban tar
felvételét teljesitette. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magédban foglalé foglalkozdsok keretében folyik.
2.3.2.  Sajitos nevelési igényi gyermekek évodai nevelése
A szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan kilonleges bandsmédot igényld
gyermekek dvodai nevelése az aldbbi kérben:
s érzékszervi fogyatékos: enyhe fokban hallissénilt — enyhe fokban latdssériilt gyermek
ellatisa (székhely: Kdzponti Ovoda)
« ¢nyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek ellatasa
2.33. Mini Bblesédei ellitis
Hérom éven aluli gy kek dozi: Iése, az életkori és egyéb sajdtossdgok

figyelembe vételével.

s Gyermekek bolcsédei ellatisa
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i alapja:

Az intézményalapito okiratanak szama, kelte, az alapitis idépontja, j
Az alapité okirat scdma: D271/2021
Az alapito okirat kelte:2021.03.16,

Az alapits okirathatilya:2021.04.01.

Az intézmény alapit6 szerve; Dar Kiizség Oukormd

Az intézmény irdnyité szerve: Dar Kozség Onkor

Az intézmény fenntartéja és miikidtetdje: Dar iklé: Kiilségénkm 4

Székhelye: 2423. Dar iklos, Fi wt 53/D
Torzskonyvi azonosité szima: 815370
KSH statisztikai szimjel:15815374-8510-322-07

A koltségvetés végrehajtisira szolgdlé bankszimlaszdm:11736037-15815374

Az intézmény addszima: 15815374-1-07
TAO - tirvény hatdlya ald fartozik: nem

2.2, Szamitogépes nyilvantartds technikai, besorolasi adatai:
Szervtipus: 52 Helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

Szektor: 1251 Helyi dnkormdanyzatok éltal irdnyitatt

koltségvetési szervek
KSH gazdilkodisi formakéd:322 Helyi dnkormanyzati k&ltségvetési szerv
KSH teriilefi szimjel: 0734342
KSH jardskad, név: 078  Dunanjvérosi jards
Pénziigyi kirzet: 0217 Daruszentmiklés
Kozbs hivatal PIR szima, neve: 811998 KISAPOSTAGL KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

Onkorminyzat tipusa: 9 kdzség
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2.4. Azintézmény szakagazati besoroldsa, szakfeladatai

i Szima Tevékenység megnevezése

Allamhaztart | 851020 | Gvodai nevelés

| asi szakdgazat | ]

Kormdnyzati | 091110 Ovodai nevelés, clldtis szakmai feladatai

funkeié |

‘ Korményzati = 091120 l Sajétos nevelési igényii gyermekek dvodai

funkcid tdcdnek elldties T et 4 |

Korményzati | 091140 | Ovodai nevelés, ellatis milkodtetési feladatai
| funkcié |

Kormdnyzati | 096015 Gyermekétl és ko lési intézményben
funkcié | |
Korményzati l 096025 Munkahelyi étk ké: 1ési ényben

| funkcié

' Korményzati 104031 Gyermekek bolesédében és mini bl torténd
funkeio | ellatdsa 4‘
E = = T 14l ée hadleeddéh: f i1, 1,

| Kormdnyzati Ilﬂ4l’l35 Gyer ] ogy

funkcié | nappali
| J
Az intézmény miiksdési kire: Dar iklés Kozség Onkormany teljes kozi
teriilete.

GOvodai gyermek csoportok szdma; 2
Az intézménybe felvehetd maximilis gyermeklétszam: 50 £3
Mini Bilcsdde csoportok szdma: 1

A Mini Bilcsddébe felvehetd maximilis gyermeklétszam; 8 6

2.5, Akoznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

Az dvoda a gy kek haroméves koratdl a tankatel ég kezdetéig nevel§ i
A mini béleséde a csaladt lkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni elldtdsat,

Thedt i PR

kszerii gondozdsst és :
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsit a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol
52616 térvény és végrehajtisi rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerint
Tkészif dagdgiai illetve a 6/2016. (I1.24.) EMMI rendelet a személyes

gondoskodést nydjtd gy kjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
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kmai feladatairdl és mikodéstk feltételeird] sz6lé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

o isérél, a Bolcsddei s dozs 5 1 ja szabdlyozza.

e Az bvoda és a bélcsdde szakmai tekintetben onall6. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dint, melyet jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

A dontések eldkészitésél hajtasaban részt vesznek a pedagégusok és sziil6k is,

, VES

® Az intézmény jogszabélyban eldirt nyilvantartést koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvéntartott személyes és killonleges adatok kezelésérél, tovabbitasarol, nyilvinoss4
T 14rs] az évoda Adatkezelési Szabd PR
253, Azellitandé villalkozisi tevékenység kire, mérték
Ako 1ési intézmény vallalk i tevékenységet nem folytathat,
2.5.2. Az intézmény gazddlkodisival dsszefiiggs jog yok
Az lntezmeny onallo jog1 szemely Onélidan miiksds, az eldiranyzatai feletti delkezé
jog 2 kortl,- Snall6 t ‘ilkodasx Jogkorrel 6néllé adészdmmal,
5 pénzi laval rendelkez6 helyi 6nkorma gvelési szerv.
A kbltségvetési szerv sajit éves koltségvetéssel és koltségvetési beszamoldval rendelk
mely Daruszentmiklés Koézség Onkorma oltségvetési, illetdleg Amad
rendeletébe épiil.
Pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait a Ki i Kozos Onkonminyzati Hivatal

Daruszentmiklési Kirendelisége latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyiié szerv ltal bi P int egyéb b
alapjén gondoskodik feladatainzk elldtdsarol.
A fenntartési, mikodési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott

elemi koltségveté keriilnek
A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogdt az Snkormanyzat képvisels-
testiiletének mindenkori — a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsdrél szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozésanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos

tkodteté lamint a helyi adottsigok, korilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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342, Azintézmény képvisel

Az inté Dar ikl6s Kozség Onb dnak 4ltal megbizott intézményvezetd

képviseli.

313. A munkshatéi jogok gyakorlisa

A t0bbcéla ke: lési intézmé Gjét nyilvanos palyazat (fjan,
jogviszonyban hatérozott idére ~ 5 évre — Daruszentmiklés Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete  bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkdltatéi jogokat
Dar iklés Kozség polgh gvakorolja. A tobbeélt i ényben a o1

Jjogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalk k jogviszonyara a k6zalkalmazottak

Jjogdlldsdrdl sz616 1992.évi XXXIIL t6rvényt kell alkalmazni.
3.2.  Aszervezeti egységek engedélyezett létszima

® Az 6vodiban dolgozd alkalmazottak létszimdt a fenntartd engedélye alapjan, a nemzeti
komevelésrél szolé 2011. évi CXC. atérvény 1. és 2. szami meliéklete,

* A mini bélcsddét Tkal k létszamat a 2/2018. (L. 18.) EMMI rendelet a személyes
gondoskoddst nyijté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
kmai feladatairél és miikadésik feltételeirdl szol6 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet
modositésdrdl 2. sz. melléklet alapjén kell meghatarozni.
A foglalk k dét ! a fe altal jévahagy kbltség
deletben keriil megh:
| | ivodai |
Csoportok seéma | Gvodapedags | nevelést segits | Kisgyermeknevels | Bolcsidel dajka
l gusok széma | alkalmazottak | ‘
| Gvodal esoport: 2 I a5 26 - | -
[ - - 16 1t ‘
Mini bélcsédei ‘ ‘
csoport:1
Helycttesitést ellits | Valtétors | VA6 térs I fo seakképzett | 116 bvodal dajka |
személy ‘ ‘ 6 az | ez |

évodal dlloménybél ‘ dvodal dajkak
| | | kazal
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Az bvoda szakmai tekintetben 8nall. Szervezetével és mitkodésével kapesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet j ibaly nem utal mds hatdskirbe.
A dontések elGkészitésében, végrehajtasaban résat vesanek a pedagogusok és a sziil 6k is.

31. Az intézmény szervezeti struktiirdja

Az 6vodit az intézményvezetd iranyitja, & a legfelsibb vezetd.
Intézményen beliil megtaldlhaté: ald- és folérendeltség;

Azintézmeény szervezeti felépitésébél, struktirajabol adads ala- és folérendeltségi viszony jelzi

Laloeins PP SRS W

az egyes egységek kozbtti egy tséget is.
Az dvodan beliil al- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetsi szintekhez tartoz;

e vezetdk,
s illetve vezetSkhtz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakérsk kézott mellérendeltségi viszony van,

A dolgozok és a magasabb vezetdk kozbtti szakmai egyntimikodésre vonatkozb elbirasokat a
kakori lefrasok tar
111 Azi ény szervezeti disgram
I[ Intézményvezetd r
\ | - . f =
Seiilsi X 1 1 1 saiitsx
Munkakéz6sség Ovoda Mini | } Kizbssége
J Béleséde | { }
B f—_'\l—" 4
( L I S —
PR Kisgyermek
N test 8y |
| . -| evelitestiilet . _.| ety fe—|
—— \ s
|
Fd e \ 4 = \
Ovodai nevelést | Balessdei
segité = T dajka |
alkalmazottak i
| (dajlkak) |
w__ J
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3.3. Azintézmény magasabb vezetéi, a vezetSk kézdtti
feladatmegosztis

334, Az évodavezetd

Az intézmény élén az dvod 8 all. Az intézmény tGje egy lyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellétja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével - a j balyokbol
és a jelen Szabélyzatbol 3 hdruld, az intézmeény vezetésével kapesolatos feladatokat, Az
| nek a y ésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jog

Istdl anemzeti k 1ési 10rvény hatdrozza meg,

Az intézményvezetd ellatia a Mini Bolcsd ésével kaposolatos feladatok

332 Azévod a elyi feleldsséz
A ko lési intézmény dje - a Ko lési torvény elBirdsai szerint — felelos az

intézmény szakszer és torvényes mikédéséért, a takardkos gazddlkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan gyben,

amelyet j y nem ufal mas h

A Kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
33.3. Kizirélagos hataskdre

® azintézmény képviselete
o 8z bvodapedagégusok, kisgy . 16k feletti kltatéi jogkor gyal

. J6munkét segit6k alkalmazs

e fegyelmi feleldsségre vondsuk

* 1JOg o

334, Anevelési-oktatasi i je tovabbi felelsség
o azi i szabélyzatok clkészitéséért
¢ azintézmény pedagogiai janak ﬁmasbelsoszabalyzmanak Jjovahagyasiért
e apedagégiai munka magas el Tl felel$ megvalositisaért
*  anevelGtestilet vezetéséért
* aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséé grehajtasuk szak ]

megszervezéséért és ellendrzéséért

¢ azintézmény belsd ellendrzési rendszerének éséért és mitkod
» agyermek- ¢s ifjiisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellstdsdé
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1% 1 Fa— se i : Faltstaleinel t, a

. a
gyermekbalesetek megel6zéséént

» agyermekek rendszeres ligyi vizsgalatinak éséért
® amunka-, és tizvédelmi tevékenység éséért
e azintézményi vagyon rendelteté iih Alataért

o az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld
egydttmiikodésért

. a R . Ikésziléséért, a pedagogusok  tovibbkép
megszervezéséért

e azalapitd okiratban elGirt kovetelmények megfeleld ellatisaért

* a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig és a yei
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdilkodssi, fi ozdsi,
PP, P &g teljesitéséért, valamint annak teljessépéért &

hitelességéért

o azintézményi szémviteli rendért

« a kizoktatsi intézmények informdciés tdjékoztatd rendszeréhez kapesolodé kozérdeki
informéci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért

* a kozalkalmazotti alapnyilvéntartis rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabilyok megtartisiért

- LA Turathan Faslaltal viorahaitiads
¢ az yzatban 2]

* A mini bolcsidei egység teljes korii vezetése
Felelossége kiterjed a kakori leirdsban taldlhaté feladatkorre. B kori lefrdsat a

fenntarté késziti el.

frésbeli beszdmoldsi é Iési évente kiterjed a fenntart6 felé: az intézmény
egész mitkodésére: dasigi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi, miksd i
dag6giai, munkdltat6i tevék gé

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete +
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* értekezletek

o megbeszélések

» forumok

elektronikus levelezblista

A kapcsolattartis altalénos szabalya, hogy a kiilonbdz5 dontési férumokra, neveldtestileti,
i di ponthoz a dontési, egyetértési és

Tleal. értekezletek a 1

véleményezési jogot gyakorlé kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrdkhdz tartozd feladat- és hatdskdroket, a hataskdrSk gyakorlasanak médjat,
a kapcsolédd feleldsségi szabalyokat a feladatkérhéz kapesolédé  &ltalanos leirdsok

tartalmazzdk,

3.6. A nevel6testiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan haté Jjogositvanyokkal rendelkez$
testiilet, amely a 1ési intézmény pedagd inak kozossége, nevelési kérdésekben az
évoda legfc bb tanécskozo és thoz6 szerve. A I6testiilet tagja az intézmé
val yi pedago korben foglalk ikal

A \testilet 2 lési Kérdésekben, a nevelési intézme fikodéssvel kapcsol

figyekben a kbznevelési tarvényben és mis jogszabélyokban, tovibba az e Szabalyzatban

hatérozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslattevs jogktrrel

HalleasL

Y

A 1 r A L Algal

3.6.1,
A nevelbtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §a-a,

valamint a EMMIr. 117. § - a hatdrozza meg.
A 16testiil élemé 6 é j ételi jogkirrel rendelkezik minden, az

intézményt érintd dgyben.
A nevelétestiilet dntési jogkre
o apedagdgiai program elfogadésa
o az SZMSZ és a hizirend elfogadisa

VFnoads

* a 1ési év katervének

141 alfnoad

o itfogo értékelések és &
o tovébbképzési program elf
& aneveldtestil ében eljaré pedagé kival.

& jogszabilyban meghatdrozott més igyek

4.
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3.4. A vezetdk intézményben valé benntartozkodasinak
rendje

Az 6voda zavarialan mitkodésshez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
Ennek érdekében a vezetdk i val6 tartozkodasanak rendje a kdvetkezd

Vezetii beosztis megnevezése | Az intézményben valé tar

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

| Ovodavezetdt helyettesité [ munkarendje szerint

| Mini boleside vezets (Kisgyermekneveld) | 7,00 15,00 |

Amennyiben tartos tavollémek nem minGsnl6 szabadség, betegség, hidnyzas vagy kémiiszak
munkarend esetén az egybeesd } d miatt az intézményvezeté vagy hely ének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatd meg, tgy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

& = PN ek

341 Azi vagy zetdt hely
1! ly esetén a hely ités rendje
Az intézményvezetSt akaddly esetén, a szabad: b lamint hivatalos
tévolléte alatt a vezetSt helyettesitd személy, Friihvald Ménik daped: hely iti

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a helyettesités teljes kord.

Az intézményvezet6 €s helyettesitje egyidejii tavolléte esetén a hely

Eva dvodapedagdgus latja el.

itést Kovdesné Suldk

3.5. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetGk és a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
Aj balyoknak, szakmai elirdsoknak megfeleléen az intézményen beldl elkilonalt
feladatuk alapjin részleges dndllosdggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkezik:
* az alkalmazotti kbzdsség
a nevelétestilet
o adajkak, nevel oktaté munkat kdzvetleniil segit6k kozdssége

» akisgyermekneveld

+ abolcsbdel daka
Az inté kiilénbszd é k tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vl
képviselSk k tikddésével — az bvod, 6 fogja bssze.
A kapcsolattartds formdi:
SZMSZ z022. december 1, aldal 23
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A neveldtestiilet véleményezési jogkire

e apedagd k kiilén bi ik sordn
A 16testulet a lési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A lGtestiilet értekezleteit az dvoda katervében hata pirenddel és
idéponttal az 6voda vezetje hivja dssze. A pedagé k felelGssége és kotelessége, hogy a

napirend alapjdn felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkivilli nevelStestileti értekezlet dsszehivasarél a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel
ped: k egyh: danak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet
nevelési idn kivill, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

e éséhez a

362 A lotestiileti kezlet elok 1 és lefoly 1
kapcsolatos rendelkezések

A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

¢ apedagégiai program,

o 42SZMSZ,

* 3 hazirend,

o amunkaterv,

* azévodai munkéra irdnyuld atfogo elemzés, beszamol6 elfogaddsival kapcsolatos napirend:

pontokat. .

A I6testilleti ériekezlet I ését az intézményvezetd latia el. A jegyzdkdnyv

hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestileti tagot vélaszt.

A nevelbtestilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak ttbb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatd it - kivéve j bélyban meghati titkos esetén — nyilt
l, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestilet egyszerii bbséggel

hozhaté dantések gyenldség keletkezik, a haté azintézményvezetd szavazata

dont el.

A neveldtestillet dontéseit hata i forméaban kell megszovegezni. A haté kat nevelési

évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvdntartésba kell venni.

A IGtestileti, alkal i értekezletekrl lényegkiemelS, emlékezteté jegyzdkonyv

késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegy=z6konyvvezetd és hitelesitd nevét
¢ ajelenlévk szamat
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
o ameghivottak nevét

* ajelenlévik hozzaszdldsit

* ambdosité javaslatok egyenkénti megs

o ahati elfooadicdnal 5si ardnydt

A Jegyzokdnyvet az értekezletet kavetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzdkonyvet az inté vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kizil egy

hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz0konyvet alairgk hitelesitenek.

3.9.3. A nevelétestiilet feladatk5rébe tartozo iigyek dtruhizdsa
A I5testitlet val 1 hatéisk k gyakorldsi jogdt fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatéskdreinck gyakorldsi jogdt nem nihazza at.

3.7. Azalkalmazotti k§zdsség

: kizdsséonek a téhhedli intérmdnuhen fanlall 1 3 allenl “

Az alkal ; N y y
tagja. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kételességeiket a munka térvénykényve, a

kozalkalmazotti torvény, és a Gyvt. ide vonatkozd eldirasai szabélyozzak. Az alkalmazotti

P B P eoritall 1 1

kozosséget és azok képvi ban L}
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjst és ké égét azokon a

rendezvényeken, amelyckre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény - | dtszer ével, feladatanal
megvil fval, énck mogillapitéséval, kol Y — fval és
v Fm— n 1 és megbizisanak vi al kapesolatosan,
A bilyban biztosi P ési 6 javaslattételi joggal rendelkezs | 2
kiviil az 6voda miikdési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat

minden kdzalkalmazottja.

Az elt javaslatokat és véleménycket a ddntés-elbkészités sorin a dontési jogker
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorlGjénak az irisben kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesol
allaspontjét a javaslattevdvel, vél Svel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorl§ja csak dgy delkezhet, ha a j Itak
ténylegesen egyetértenck.

A1t PR

Dantési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet j

SZMSZ 2022. december 1. oldal 24

Daruszentmikksi Szederinds Gvoda és Mini Bolcadde

® nevelGtestileti értekezlet dsszehivésat kezdeményezheti
A sziildi szervezet véleményezési joga

.

*a iai elfc
az SZMSZ elfogadasakor
a hézirend elfogaddsakor

de & A énak } )

v

1 aoadical

*a v (a

az adatkezelési szabilyzat elfogaddsakor
a fakultativ hit- & valldsoktatds helyének és idej

aszildi értekezlet
az 6voda, a mini bolcséde €s a csaldd kapesolattartési rendjének kialakitisdban

N - PRTIY PP

a vezetdk és a sziiléi szervezet kazotti kap tas modj

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hézirend nyilvanossa I kapcsol,

a sziilket anyagilag is érintd tgyekben (pl. a szikséges ruhazati fel 1ésekkel

kapcsolatosan)
* a nem ingyenes szolgdltatdsok kdrébe tartozé programok Gsszeghatérdnak
‘megéliapitisakor
A sziil§i szervezet véleményezési jogkdrében eljirva minden esetben kiteles irdsban

1 atl coA
y

éleményét elfogad k kell teki
4.2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje,
. formidja

yiben a dott hatéridéig nem teszi meg irasos nyilatkozatat,

A mindenkori éves katervben meghatirozottak szerint:

® &szi-tavaszi nevelStestilleti értekezlet
* nevelési évet nyité-, félévi-, nevelési évet zaro értekezlet
» szakmai napok
®  ko2z8s kirdndulisok, rendezvények
4.3, AvezetGk és az 6vodai, bolcsddei sziili szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

Adsh, fLeads

Az évodikban mitkadd sziildi szervezet a Sziilsk Kozossége, a mini bél
sziildi szervezet a Szl Férum. Az intézményi szintli Szildi Szervezetbe csoportonként 4 6t

delegal a csoportok sziiléi kozossége.

Daruszemimikiosi Szederinda Crvoda &s Mini BdlesSde

3.8. Aneveldmunkat kdzvetleniil segitdk kizissége

Elklonilt szervezeti egységnek nem mindsiild, j balyokbar fogal és sajat
teriiletiiket érintG kérdésekben véleményezési és javasl & jogkorrel
alkotnak

delkan® Teé i

3.9. 5ziil6i szervezet
A szilok a Nkt. - ben meghata jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A szildi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, tgyrendjérol katervének  elfogaddsaral
isztségviselGinek megvélasztasardl és képviseletérdl sajat maga dant,
4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje
4. Kapcsolattartas a sziil6kkel
A szilékkel torténd k 1 astaj balyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott

ken til a hézirend is tarta
A szill6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a- csoportszintit iigyckben a csoport sziléi

szer k képviseldivel az dvodapedagé a kisgyermel 15, valamint az
dvodaped komp halado dgyekben az évodavezetdt helyettesitd tart
kapcsolatot.

Az 6voda a szildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
inokétképviseldjé hivia a nevelStestilleti értekezlet azon irendi pontjanak

) NIy

targyaldsdhoz, amely ligyekben j bily vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére

véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivis a napirend irdsos 4nak legaldbb 8 nappal kordbbi dtadasdval torténhet.

iyag

et

Az 6voda vezetSje a szilldi szervezet képviselSit legalabb félévente tajél jaaz 6
folyé neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrsl

Azdvodapedagégus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad téjékoziatast.
Az 6vodis gyermek fejlddésérd], magatartasdban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
vald t4jék is a csoportos vodapedagd adott esetben az Gvodavezetd feladata és

kotelessége.
411 A sziili szervezet jogai
¢ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedag6giai munka
eredményességét
* barmely, gy keket érintd kérdésben tajek ast kérhet
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®» sajit szervezeti és mikddési rendjének katervének meghata
+ aképviseletében eljard élyek megvalasztisa (pl. a Szilldk Kozossége/Szildi Forum

elndke, tisztségviseldi)
a5zill8i kozosségek tevékenységeinek szervezése.
A Szil6k Kozossége az intézmény mikodssét, kéjit érintd kérdésckben javaslattételi és

Sleményezési joggal
Az intézményi sziilsi szervezet figyelemmel kiséri a pyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredmé égét. A gyermekeket érint6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény, tagintézmény, bolcsdde vezetdjétsl. Az e korbe tartozd ngyek
targyalasakor képviseldj ési joggal részt vehet a nevelStestiilet értekezietén.

A Szilok Kézossége és a $zilsi Forum vezetdségével 16riénd folyamatos kapesolattartasért,
véleményitk jopszabaly altal elSirt esetekben torténd ]

. Sért az intézmé 1

felelds.

5. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, pyermekvédelmi és szocidlis
cllitisa, mini bslcs6débdl dvodaba keriilése, val a beiskoldzis érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn mds intézményckkel, szervezetekkel

5.1. Fenntarté

Cél; A kapcsolat lehetbségeinek foly feltlvizsgalatival az intézményfenntartéval,
illetve annak k jval val6 eredmé és haté} egyittmiksdé:
Kapiesolattarté: ovodavezetd

A kapesolattartis tartalma: az intézmény optimélis miikodtetése, a fenntartéi elvarisoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete, operativ gazdilkodéi feladatok elldtdsa.
A kapesolattartds formdi: vezetsi drtekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti
- sgeken valé i ényi Képviselet, : beszélésck, adatszolgaltatss, irdsos

b 16, szobeli  tajék kadrtekezletek, {rdsbeli utasitdsok, beszamolék,

elekironikus téjékoztatis, egyeztetd targyalisok.
Az intézmény ¢s a fenntart6 kapcsolattartisanak f5 teriiletei

o abeszimol k és liarasrendiénck kidolzozise. méiksd
R R o e
o i tevékenységi korének mod

® azintézmény Alapité okiratanak médositasira
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o pénziigyi-, gazdilkodasi tevékenységére, az éves kéltségvetés jovahagydsa, elfogadisa,
médositisa
o intézményiink ellenérzése gazdalkoddsi szempontbsl
e intézményiink ellenérzése mikodési szempontbol

¢ intézményiink ellendrzése tdrvényességi szempontbdl

e intézményink ellendrzése a szakmai munka eredmé ége tekintetél

o intézményink ellendrzése a gyermekbal k 16zése érdekeében tett intézkedések
tekintetében

o intézményiink pedagégiai hatd t feladatok végrehaj k, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességénck értékelé

o az SZMSZ, a Hézirend mddositisal clemény kikérése, illetve jovihagydsa

amennyiben kiltségvetdsi kihatdsa van

o Tovibbké program, Beisk i terv jovihagyd

* aPedagdgiai program jovahagydsa, médositésa abban az esetben, ha annak kaltségvetési
kihatésa van
o aPedagdgiai program, a hazirend, valamint a SZMSZ ellendrzése
®  egyéb kapcsolattartisi tartalmak

5.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigycletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtStt megallapodds tartalma.

£k

Kap: tarté: az i 1y Sje.

Feladata: biztositia a kafeltételek doskodik a gy kek felugyeletérdl,
vizseslatokra valé elékészitésérdl, a szaldk taidh S

A kapesolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremitkgdik, a gyermekek
egészségiigyi ellatisit és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az Gvo vel
egyeztetett rend szerint, egyfittmikadve végzi. A véddné feladatkorébe tartozd feladatokat az
51/1997. (XII 18.) NM - rendelet szabalyozza,

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

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodés tartalma szerint.

Védéndi kézremiikidés: éves katerv szerinti 14 asok, sziird vizsgilatok, eseti
feladatok. Egyiittmiitkédés korai fejlesztés sziksé égének felmertilés esetén (Gvodas kisebb
testvére)
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55. Gyermekjéléti szolgalat, Csaladsegité szolgdlat, Fejér
Megyei Kormdnyhivatal, Jarasi Hivatal, Jarasi

Gyambhivatal
Kap t6: intézményvezetd, illetve egy ést kovetGen a csoportban dolgozd
bvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszély épének l6zése és
esélyegyenléség biztositasa.
A kapcsolat formija, lehetséges médja: gbeszélé 16adasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gy | ély 5 okokat pedagdgiai eszkézbkkel

nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt,
*  aGyermekjoléti Szolgal itése —haa
sziikségesnek latja
» amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, a tobbeéhi intézmény megkeresésére a
Gyermekjéléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a tGbbeéli intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozdtt milyen intézkedést tegyen

ALL L1 i 1ailat b
a D

o coolinegbeszélés — a bbeéld intézmény vészyvételével, a szolgdlat felke

o szilék téjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszaménak
intézményben valé kihelyezése), lehetvé téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisdg: szikség szerint.
A pgyermekvédelmi feladatok komp jaelvii hatérozésit 2 tSbbeéld intézmény
pedagégiai pr ‘2 tartal

5.6. Altalinos iskola

Kapesol: t6: azi ényvezetd dltal az adott nevelési évre megbizott Svodapedagogus.
A Kkapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megk itésével, informaciok tovabbitisa a sziil6knek.

A kapcesolat forméja: klesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskolak megkeresésére l4togatas az iskolai beiratkozés el6tt és az elsé
félévet kvetben.
5.7. Gyermekprogramokat ajinlé kulturdlis intézmények,
szolgaltatok

T4 4 ' 2 Ao

évre p

K t6: az inté: yvezetd altal az adott

A Kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitisa.
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5.3. Pedagdgiai szakszolgdlatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetbje, a csoportos évodapedagd k, a kisgyermeknevelG.
A kapesolat tartalma: a gy kek specidlis vizsgd egyéni fejlesztése, a beiskoldzds
gitése, valami scsadds nevelési kérdésekben

A kapesolat forméja; vizsgélat kérése, kolesbnbs t4jék beszélés, konzultécio

szitléi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisig: nevelési ik a mini bolcsddébdl az 6voddba dtkeriilést, a beiskoldzdst
|6z6en, illetve a pszichol6gus, logopédus és ovondk jelzése alapjén sziikség szerint.

53.1. Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgal j i
Tagintézménye

Kapcsolatunk  speciéli kembere} itenek a gyermekek sziirésében, a szilék

o ban, a feilesztish

A kapesolattartss formiiz

o logopédiai elldtas

e iskolakésziiltségi vizsgalatok

e segitségnytjtds a gyermekek fejlesztésében
» nevelési tandcsadas

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekek

5.3.2. Fejér Megyei Ped: fai Szakszolgilat Megyei
Bizottsiga

A gyermekek SNI stituszinak megallapitdsa, a tovabbi teend6k kijelolése.
A kapcsolattartis formiiz

o feliilvizsgdlati kérelmek jelzése

o Fejér Megyei Pedagogial Szakszolgalat Dunatijvarosi Tagintézménye dltal tovabbkiildoit
it elvégzik, a szakénéi véleményeket kidllitjak, melyek alapjan a

gyermekek

5.4. Pedagégiai szakmai szolgdltaték

Kapcsol. t6: az intézmé Sje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagd k szakmai i inek frissitse, bdvitése, valamint
szakiandcsadéi szakmai segités.

A kapesolat formsja: toviabbképzések, konferencidk, } ltaciok, szaktandosaddi b Al
szaktandcsadéi javaslat.

Gyakorisig: nevelési évenként meghirdetett idSpontokban és gyakorisiggal.
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A kapcsolat formdja: intézményi k szervezése, intézmé kiviili kufturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a szillSknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre s2616 munkatervben meghatérozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.
5.8. Daruszentmiklés Gy keinek és Ifjusaganak Jovjéért
Alapitvdny  Kuratériuma

PR 2
Kap t6: vezetd.

A kapesolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziili szervezet tdjékoztatasa az alapitvny
sa kban, kiallitasok, rendezvények.

egyitt

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium &s az intézményi igények alapjdn

5.0. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Az inté vezetdi irodaban, a kisgyermek 16i irodaban - hitelesil dsolati
példinyban —, valamint a fenntart$ honlapjan a szildk h férhetd

* az dvoda pedagdgiai programja, hézirendj

o abélestde szakmai iahizirendie

* szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
A pedagégiai program masolafi példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilok

A FATh ardt

forméaban barmikor }

y
A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas iddpontjarél a szilldk a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az dvodavezetdtol,

A sziilbk az intézményvezetStdl, a kisgyermeknevel6tdl és a csoport Gvodapedagégusatdl
kérhetnek szobeli t4jek ast a dok krol. Ennek idSpontja a szillvel tdrténd

eldzetes egyeztetés alapjan keril meghatarozisra.

Az intézmény lehetbséget biztosit arra, hogy a szilok gyermekiik beiratisa el6tt is valaszt
Kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hézirend egy példanyit minden szillé kézhez kapja (betekintés), melynek
tényét aléirdsdval igazolja.

6. A miikédés rendje
6.1, A tobbeélt intézmény mdkodési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az inté éves ve tartal
A nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
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o az6vodai, bolesddei nevelés nélkiili munkanapok idép
®  asziinetek iddtartamat,
* amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tnnepek megimneplésének iddpontjat,

e azelbre tervezhetd l6testuleti értekezletek, sziil6i érickezletek, fogadoorak
idGpontjat

* azintézmény t kozdsdt sz0lgdlé pedagégiai céld évodai nyilt nap tervezett
iddpontjat.

o A nevelés nélkdli kanapok, valamint az iinnepek iddpontjarél az elsé sziiléi
értekez] kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjén meg kell jeleniteni. A

losulés ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

6.2, Az intézmény nyitvatartasi rendje

A szervezeti egység | A napi nyitvatartisi idé ! Nyitva tartas ideje
megnevezése
|0voda | 11 6ra is,oo-n,oo
- —
Mini bolcsde | 9 éra | 7,00- 16,00
Az dvoda és a mini bélesdde hétfdtol péntekig dtapos } ddel miikodik.
Eltérd az intézményi 1 d, a gy kek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltala ) d, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az dvodat reggel a munkarend szerint 6,00 rdra érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zérja.
A mini bolesddében a kisgyermel 16 és a bolesddei dajka K dje igazodik a
gyermekek napirendjéhez. A mini bélcsdde fenntartdja Ogy szervezi a napi munkét az

intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bolesSdei dajka a gyermekek ellatasard!

megfeleléen gondoskedni tudjon
A mini bolcsédét 7,00 érakor a kisgyermekneveld nyitja, és délutén a bolesddei dajka zarja.

Az évadapedagégusok 1épesd kakezdéssel biztositjak, hogy a nyitva tartas ideje alatt
mindig tartdzkodjon évodaped: az inté yben.

A reggeli az 6voda egy kijelolt csoporttal mikodik. Egy évodapedagégus fogadja az érkezd
gyermekeket 7,30 drig.

Délutén 15,30 6rét6] szintén egy csoportban miikadik 4z 6voda a gyermekek tavozisaig. Egy
6vodapedagbgus foglalkozik a 17 éraig maraddkkal.

Daruszentmikkai Szcderinds Ovoda és Mini Balesdde

A tBbbeéla inté dolgozéinak ) dje, a személyre s2616 munkaid5-beosztds az
adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6té] valé eltérést az intézmény Gje engedély

Az évoda fizemeltetése a fenntart6 4ltal elfogadott éves munkatervben

A karbantartdsi munkdlatok ideje alatt az 6voda zarva tart. Ezen id6szakban hatérozatlan ideji
megéllapodasban biztositott a gyermekek ellatisa Eldszéllason a Patakparti Ovodaban,

amennyiben igényét a gondviseld el6 bejelenti
A mini bélcséde a fenntarté dontése alapjan, maximum 6t-hétig tart zérva a nyéri idészakban.
A dontést a tbbegli intézmény éves vében hatd meg.

6.3- Az intézmény miitkédési rendje

A karbantartdsi munkdlatok iddpontjarél és a gyermekeket fogadd Gvodars] legkésobb marcius
30-ig. A karbantartdsi munkdlatok ideje alatt az intézményvezets dltal meghatérozott napok
8-12 &rdig bent tartozkodik &s elvégzi a tantigy igazgatési feladatokat.

Az 6vodai nevelési év rendiét a mindenkori, rendelett hatd tanév rendjéh
igazodva, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili kanapok, tovibba az tinnepek id8pontjard! az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart. Sziildi igény
esetén dajkai {igyeletet biztosit. Az ligyeleti igényeket — a zirva tartdst megel3zben legalabb 7
nappal — a hirdet6tablakon kozzétett nyilatk a sziildknek irasban kell jelezni.

Az 6voda, bolcsbde nyari zirva tartasarél legkésbb februr 15-ig, a nevelés nélkili

munkanapokré] elétte 7 nappal a sziildket értesiteni kell,

6.4. Belépés, bent tartézkodis rendje

6.4.1. A vezetdk benntartézkoddsa

Az évoda zavartalan miikédésshez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

|Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartozkodisinak rendje az alibbiak szerint
keriil meghatérozésra:
A vezetii beosztis megnevezése Az intézményben val6 tartézkods rendje

"Ovodavezets Heti munkaideje 40 6ra
| Csoportban t8ltendd idgje: 10 éra
I Kisgyermekneveld I Heti munkaideje 40 6ra
| Gyermekekkel toltends ideje:35 6ra
Adminiszirici6s teenddk ellatésa: napi 1 éra
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Az intézmé Giének kaideje heti 40 6ra, amelyet a kotelezé dvodai foglalkozdsai
letdltését kivetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére [Nkt. 69.§(5)].
Abban az id6ben, amikor nem tartézkodik az intézményben, az intézményvezetst hely itd
végzi az eljarisb balyozott feladatokat. A vezetdk benntartézkodasan kivili idGben,
illetve tavollétilk idején a helyettesités rendje szerint megjel5lt személy jogosult intézkedésre,

1

veld bent tartézkoda ) djéhez igazodik.

A kisgyer
A vezetd thvollétél bizott dvodaped: k és kisgyermeknevel§ intézkedési jogkore

a gyermekek biztonsiganak megovasival Gsszefigg6, azonnali déntést igénylé tgyekre terjed

ki. Egyéb ugyekben értesiteni tartozik az intézményvezetdt.

6.4.2. Alkal Lt Tod

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartisi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
6vodai, bolesSdei feladatok ellatisa céljabol bent tartézkodhatak. Az évodapedagdgusol
havonta kotelesek nyilvantartani kétdtt érdjukon felili munkaidejiket az 6voda belsd

faladatak ol 2
lvéga:

b 1 1k ny dnydn. Az éves katervben 1
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, kdzds programok a
csalddokkal, stb.) az 6vodapedagégus a kotott munkaidejének letdliése utdn, illetve

h pon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.
Az intézmény alkal i kaiddben csak vezetdi engedéllyel hagyhatisk el az
intézményt.
Azintézmény alkal PRy isukat az intézmé 45 ol gedélyével
y vezetd "
a csere lebonyolitasi médjanak megjelSlésével viltoztathatja meg.
A gy kesoportban dolgozé kisgyermek 16 heti kaideje 40 6ra, melybdl a
gyermekek kdzott eltdltendd: napi 7 ora. A fennmaradé id3 egyéb tevékenységekre forditandd,
pl: dok Acil , csalddla is, a mapi talalkozdsokon tili kapesolattartis a
sziilokkel: egyéni } ltécio, szildcsoportos beszélgets abbképzésen valé részvétel. Heti
1 6raban a bolesbdei vezetdi feladatokat latja el.
643 Agy Kek ovodaba/bilessdébe lépsse &5 b Kod
A gyermekek fogadisa és tivozdsa
s Az 6vodit/mini bslesddét a nyitvatartasi rend szerint a ) dt hati k
alapjan legkordbban érkezd dajka és 6vodapedago illetve kisgy ] 16 nyitja.
* Az évoda/ mini bolcsdde teljes nyitvatartdsi ideje alatt dvodapedagogus illetve szakke;
bolesddei kalkal foglalkozik a gyermekekkel. A munkaidé-beosztss a
pirendhez igazodva lépcsé médon térténik.
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* A gyenmeket a reggeli érkezéskor az Ovodai csoportban Gvodapedagdgus illetve
kisgyermekneveld fogadja.

* Az évoda/mini bolesdde fobejérati ajtaja 8.00 érdig nyitva van, ezt kivetSen zdrva
tartjuk. A csengetésre a beoszids szerinti dajka, Gvodapedagogus, illetve
kisgyermekneveld, vagy a blcsddei dajka nyit ajtot, aki a kilsé litogatét a kért helyre

kiséri.
® Az évoddban a napirendet nigy kell kialakitani, hogy a szilék — a hézirendben
szabilyozottak szerint ~ gyermekiiket az Gvodai, mini bolcsddei tevékenység zavardsa

nélkiil az intézménybe behozhassdk, illetve h ihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapléban kell régziteni.

s A csoportbdl torténé tavozdskor az évodapedagégus, kisgy k 16 adja 4t a
gyermeket az érte jovo felnotnek. Udvaron dzkodas esetén, a gyermekért érkezd
felnétt jelz az dvodapedagd k, kisgyermek I6nek, hogy elviszi a gyermeket.

® Abban az esetben, ha a nyitvatartisi id8 végéig a sziild nem érkezik meg a gyermekért az
ovodapedagbgus eldszor telefonon értesiti a szilét, vagy csalddtagot. Amennyiben nem
jar eredménnyel, értesiti a hatosigot (1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlatot, 2.

Rendérséget).
6.4.4. A gyermekek intézménybe 1épése és ott tartézkod4sa
Kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az mtézményben:
* agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
.2 og K érkezs a gyermek #tdltdzetését & vodapedagt ’
kisgyermek lének valé dtadasil lamint a kiséré tivozasat iikség
e a gyermek isakor: a gyermek &vodapedagogustol, kisgyermek 1661 vald

ételéhez, 4tSItHztetéséh lamint a tiv tiksé
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarts; intézményb
¢ agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
i ési rendjéb hata iddben érkezik 2z intézménybe.

az

nyl

s Akilén délyt az intézményvezet6tdl, tag:
kémi. Csak az dltaluk adott szébeli engedély, és legaldbb egy dolgozd feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartézkodni,

Sxreneds ALeRl by oomy 5161 kell
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Nem kell a tartézkod4sra engedélyt kérni:

o a szillének, gondviselének a sziilgi értekezletre valé érkezéskor, fogaddoran, nyilt
napon, illetve
» ameght knak az inté lamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
6.4.5. Az énnyel jogvi ban nem 4ll6k belépé
Az évoda bejérata a gyermekek bi aga és a vagyonvédelem érdekéb gével van
1 ive. Az intézmé Ikal i kozil barki ajtét nyithat, miutin tijékozddott,

felvilagositast kapott a belépni kiviné személy kilétérSl. A latogat6té]l meg kell kérdezni, hogy
milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisémni a keresett személyhez. A fenntartdi, szakérnt6i,

ktandcsadéi és egyéb hi vagy szakmai szervek képvisel6it az ovod: 6 fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozisok litogatisit — a szil6k kivételével — az Gvodavezetd
engedélyezi.
Ugynokok, izl 0k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység
nem folytathatnak.

e Az intézménybe érkezbt fogadd alkalmazott az illet6t a vezetd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kaposolédéan rendezi, intézi kérését.

» A fenntartéi, szakéribi, szaktanicsaddi és egyéb  hivatalos litogatis az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

mas lyek részére az

* Az évodai, bblcsddei csoportok, és fi

ézményvezetd, kisgyer veld engedélyez.

6.4.6. El5zetes egy alapjdn az i

o azalapfoki gyermekintézmények képviselSi
o azcgészségligyi elldtdst biztositoh

e afenntartd képviseldi

e apedagégiai szakszolgdlat litogatoi
s hitoktatd
o logopédus
o cldadok (a gyermekek, pedagdgusock, vagy szillok részére szervezett programokon)
» szakmai bemutatokon részt vevok
* vendégesoportok, vendég neveldtestiiletek
o rendezvények résztvevsi, amennyiben az intézmény varosi rendezvénynek ad helyet.
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megiinneplésének rendjét és médjat a pedagégiai/szakmai prog; jelen szabdlyzat, tovdbbd a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv t meg.
Hagyomdényok

* A hagyomanydpolds az intézmé ! i dolgozdidnak, illetve ellatottjinak

feladata, tagjai kozremitkddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai — kiemelt figyelmet forditva a kdrnyezeti nevelésre — fennmaradjanak.

* A hagyomanyépoléssal kapesol feladatok célja az intézmény meglévd himevének

megdrzése, nvelése.
A hagyomanyapolis eszkozei
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzbk (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyominyai érintik
e az intézmény ellitottjait (gyermekeket)
»  afelntt dolgozdkat,
* aszildket.
A hagyomidnyépolds érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznilataval
o pyermekek, felndttek tinnepi viseletével
az intézmény belsd dekordciojaval

A logo megjelenitésének formdi

¢ leveleken

* meghivékon

e honlapon
Rend wyeken, kirdnduldsokon, kézds dvodai iinnepeken a logo | 1! 1 k
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polésan tal ujabb hagyomanyokat

, majd gondoskodjon az {jonnan hagyomanyok #polasarol, megbrzésérdl is
6.5.1. A gyermeki élet hagy yos iinnepei

o sziiletésnapok

« dllatok vilagnapja

® az 1956-os forradalom és szabadsdgharc emiéknapja

o Mikulds

o kardcsony

* farsang
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6.47.0g zletkatsk, kereskedsk belépése, b
Belépésiket ktelezd modon jelezni kell az i k, a kisgy h 16nek.
Benntartézkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalab
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetije engedélyezheti keresked§k belépését, benn disd

jotékonységi programokon, gyerckek részére szervezett programokon, az évodai nyilt napokon,

az finnepkordkhdz kotddd rendezvényeken, az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd
janlatok megi feor (jAték, ti kényv.)
o A benntartzkodss az intézményvezets, bolcsddevezetd altal kijelolt helyiségben torténik

e A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esctben elézetesen egyeztetett
idGpontban, megfeleld informécick beszerzését kévetden torténhet.
e Alkalmi digyndkok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!
e A hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd irodajat ghati iigyekben,
bolesddei kisgyermek 161 szobaban torténik.
6.5. Az tinnepel gemlékezések rendje, a hagyomdnyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1 1 ek Tealdal

A hagyomdnyok iinnepek, d4polisa elvil a gy
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életik gazdagitasitol. Megal ak a szitkebb és tagabb
kémyezethez fiizdd6 pozitiv viszony alakulisat, a népi kultira apolasit A feln6tt
kozdsségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozds, a kdlesdnds megbecsiilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az évodai/ mini bolcsédel iinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
intézmény Pedagopiai Prog ja, bolesdde Szakmai Programj: I

Az iinnepélyek, lékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényckkel kapcsolatos

I6testitlet az éves munkatervében haté meg.

felel§soket a
Az iinnepélyek, megemlékezések 2 gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymiés irdinti tisztelet, tirelem alakitasdra, a kozds cselekvés

T formalds lgalnak. Az finnepek lékezések, a hagyoményok
apolésa, bdvitése az intézmény j6 himevének meg8rzése az vodai kézdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az k 1ékezésck, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az

intézményi megemiékezésck, a nemzeti & nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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mircius 15-¢

a viz vildgnapja
hisvét

Fold napja
Bélcsadék napja (aprilis 21)

anyédk napja
gyermeknap
kdmyezetvédelmi vildgnap

nagyok bucsija
* nemzeti Ssszetartozas napja
A karicsony, a farsang, a Fold napja, az anyédk napja, a nagyok buicstja és a gyermeknap
nyilvanos, melyre sziillok és mas vendégek is hivhaték.
Az dvodapedagd k kezdemé: ésére csoportszinten mds {innepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetdk.
6.5.2. A felnétt kéz8sség hagyomanyai
* szakmai napok
» hazi bemutatok
* nyilt délel6ttok
o informéci6s napok (Gvodiba csalogato)
e kardcsonyi linnepség
o pedagogusnap
o kirdndulis

6.53. Az iinnepek és hagy yok dpol. P
elvirasok

Az 6voda/mini boleséde kdzosségi helyiségeinek az iinnephez 1115 feldi

Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id ja elétt legalabb 2 héttel.

Projekiterv készitése az intézményi szinti lezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével),

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a lyre 52616 feladatok déktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiik (spor y formap616;
nemzeti iinnepeken {inneplé ruha; f: kor jelmez h ilata).
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6.6. Az dvodai felvétel, dtvétel rendje
A fenntarté az dvodai beiratkozis idejérd], az errd] valé dontés és a jogorvoslat benyijtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozas
els6 hatimapj it megelézéen legalabb harminc nappal.

A sziilé az ovodai lésben t6rténé részvételre j baly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormd dltal kozzé kézleményben vagy hird ben
meghatérozott idSpontban.

Az 6voda a gyermek hiroméves kordtd] a tankotel kezd neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki 2 harmadik életévét a felvételts] szamitott £é1 éven beliil
betdlti, feltéve, ha az voda minden a felvételi kdrzetébe tartozt, lakohellyel, ennek hidnyat
tartozkodasi hellyel rendelkezd hiroméves és anndl idésebb gyermek évodai felvételét
teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31, napjiig 2 harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdb napjatél legaldbb napi négy ériban évodai foglalkozason vesz részt. A
sziild - targyév mijus 25. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betblti, a Kormény rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv)

1 theti az Gvodai foglalk vald al6l, ha a gyermek csalddi koriilményei,

sajétos hely indokolja. A kotelezd 6vodai lésben valo részvétel alol fel
gyermek sziilGje a nevelési év kizben kérheti felvételét az bvoda vezetGjénél, annak érdekében,

hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozésokon,

Az évodai beiratkozdskor be kell mutamni a gyermek Iyaz itisdra alkal agyermek
nevére kidllitott Slyi it6t és lak igazolé hatdsagi igazolvinyt, tovabba a sziilé
lyi itd és lakcimet igazol6 hatésdgi igazolvanyat, TAJ kartyajat.

A kételezh felvételt biztosité 6voda vezetSje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildétt
nyilvintartds alapjén értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidny4ban tartdzkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz5jét, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.
Az 6vodiba felvett gyermeket az 6voda nyilvéntartia. Ha a gyermek dvodit véltoztat, tovabbi
nyilvéntartisa az atadd Gvoda értesitése alapjan az étvevd ovoda feladata. Az évoda tordi az
6vodaba felvettek nyilvantartisabél azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszint.

A kijelolt ovoda vezetgje a kiildott szakértSi vélemény vagy a tankerdleti kézpont
hatérozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket 2z 6voddba nem irattéik be
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét & felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keruletben, vagy ha a felvételi kdrzet

Daruszentmikidsi Szederinds Ovoda & Mini Bslesade

T

t3bb telepiilésen talélhatd, az érintett telepiiléseken lakéhellyel, ennek hidnyat
hellyel rendelkez0 haroméves és annal iddsebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithets.”
A szilé gyermeke dvodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek
fogaddsa az évodai 1ési évben foly torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelez felvételt biztositd dvoda feladatait, csak helyhiany

miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az Gvoddba felvett pyermekek csoportba valé beosztdsarél - a szilék kérése, és az
dapedagé k véleményének figyelembevételével - az bvodavezetd dént.

&
< p 1y

Az dvodai elhelyezés megsziinése:
e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 50.§ szerint torténhet.
6.7. Mini bolesédei miik&dés rendje

A mini bdlcséde a csaladt kedd - 20 hetes kortdl - 3 éves kori gyermekek napkdzbeni

llatasa kszerli gondozasat és lését biziositd szervezeti egység. Ha a gyermek a 3.
évét betGltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintie alapjan még nem érett az Gvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kbvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté 2 mini

bblesédében.
A mini bélcsadei sondozs i . Itételeit a N i Csaléd- & Szocidlpolitikai

Intézet iltal kiadott Médszertani levél tartalmazza.

A mini bolcs6dében a nevel6-gondozd munkat a kisgyer

0 végai, jel

a nyitvatartasi id6 soran.
6.7.1. A Mini bélcsédei nevelés- gondozds feladatai

Az egészségvéd az egészséges életmdéd megalapozd:

o Egészséges és bi agos komy ot ése, h ikus testi és letki fejlédés
tdmogatésa

s A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése

»  Egészségvédelem, egészsé Iés, a komyezethez valé alkalmazkodas és az alapvets

kultirhigiénés szokdsok kialakuldsinak segitése (£tkezés, kodds, oltozkddés,
alvis, szobatisztasigra nevelés, pihenés, levegdzés, jiték, mozgds)
Az érzelmi fejlddés és a szocializdcié segitése
® Deriis légkér biztositisa, a bolcsédébe keriiléssel jaré nehézségek lehetGség szerinti
megeldzése illetve csokkentése
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érzelmi

e A kisgyermek neveld gondozé - gyerek kdzdtti

1at Lialak 1l 4eanal P

jelentd kap kialak o

¢ A kisgyermek neveld doz6 és a tarsakkal kzos élmények szerzése, befolydsolva a

gyermek fejlédését
s Azegyéni sziikségletek kielégitése a csoportban és az én tudat egészséges fejlodésének

segitése

o tiend

-
2

Al ikativ ké Sonl Fail A ddedmal

llgatas, figyelem, k

megvélaszolisa)

o A nehezen szocializilhat6, lassabban fejlodd, érzékszervi és vagy mozgdssériilt, a
sajatos nevelési sziikségletli, a hatranyos helyzet(i, az elhanyagolt gyermekek
gondozisa tobblettorbdéssel, szitkség esetén mas szakemberek bevonésaval

R L
A ési foly Jj

L dordal 14 e dmal PRRT IR BT
eI n

* A pyermekek életh
* Az 6nall6 aktivitds & kreativitds timogatisa
¢ Ismeretitadis

»  Aktiv. nyugodt jatékhoz sztikséges hely, idé és eszkoz biztositasa

6.7.2. A mini bdlesédci felvétel rendje

A mini bdleséde felvétel rendjét, az ellatasra j Itak kérét, a bolcsbdei ellatas
énybevételének modjét, a balesddei ellatas tinésének modjajt, szabalyait a mini

1 balecdide Soakma; P o

bolesbde felvételi szabaly tar A mini );

‘meghatérozottak szerint

Mini bolesGdei ellatést Sziils, Gondviseld, Torvényes Képvisel§ akkor kérhet:
Dar iklos kozség kdz asi teritletén €16 csaladok kérhetik

Felvételkor elényben részesiil az:
* akit egyediilallé sziil8 nevel,
o mindkét sziild dolgozik
o akinek csalddjiban hirom, vagy t5bb gyermek van,
» akinek egyik szillje munkaképtelen,
¢ akinél egészségiigyi vagy szocidlis indok &1l fenn,
* aki gyermekvédelmi kedvezményben részesil.
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A gyermek bilesidébe valé felvételét a sziilf hozzajarul. 1
o akérzeti védons,
¢ ahézi gyermekorvos, vagy hézi orvos,
» csalddgondozo,
o gyermekjoléti szolgélat,
o gyamt ag, is kezdeményezheti
Felvételi kérelem: feltétele tovabbd, hogy a csalid Daruszentmikl6son, bejelentett &llando
lakes 1, vagy tartézkoddsi hellyel rendell ¢és ezt lakcimkartydval igazolni tudja. A
Lot Tamal2hE .
Y

YL PO T ]

sziilk igazolhaté munkahellyel, vagy a felvételkor alkal

andéknyilatk | rendelk k, melyben a kaltatd, leendd
arél, hogy a sziild alkalmazisban éll, vagy egy- mésfé! honapon beliil alkalmazni fogja. A
gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férchely figgvénye. A gyermek felvételét az
erre rendszeresitett szl altal kitoltott felvételi jelentkezési lap benydjtisaval lehet kérni.

Felvétel: afenti bekeriilési elonyoket, azigénylés idejét és a beérkezés somendjét is igyelembe

véve, torténik.

Csatolandb okméanyok:

s bolcsddei felvételi kérelem

* agyermek lakcimét igazolé okmanyok mésolata

» gyermek TAJ kdrtya fénymdsolata

o gyermekorvosi igazolds a bélcsddei ellitds igénybevételéhez
* Magyar Allamkincstar igazaldsa csaladi potlékrel
¢ Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl mdsolat
. yiben a sziil6k munkavégzésre valé tekintettel kérik a bolesSdei felvételt, ugy

B

indkét n1a Sh TeA 1 e 15, 1 IS 1, & Le&]
sziil§ 6i ig a ker ység vég: 61

A gyermek felvétel elStt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy: - 2 gyermek

Yo trcadal orrhata Thetd
k¢ 4.

A vizsgl dményét a bblcsdei lapban régziteni kell. Minden felvett gyermek

B Y

L balesader

személyes adatait 2 blesBdei felvételi konyvben rogziteni kell. 4. A gy
elhelyezése megsziinik ha: - ha a megszintetést a szil6 kéri, - ha a bolcséde orvosanak
megéllapitasa szerint a gyermek egészségi llapota, illetdleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd
magatartdszavara miatt, (magatartiszavar megallapitasa elétt kikéri mas szakember-

icholé doz6nd, gydgypedagé ¢l ét is. - ha a gyermek hozzétartozéja
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ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hdzirendet, - ha a téritési dijat felszolitds ellenére
sem fizeti meg, - ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

6.7.3. Amini bélcséde higiénéje

A mini béleséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokdsok kialakitasat.

Az intézmény vezetdjének a takaritist és a fertGtlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
boleséde dolgozdinak a mosas, f9z€s, a gondozési, takaritdsi munka sordn a mindenkor

érvényes higiéné: dszabalyok alapjén kell elj4
A melegit8 konyhdban évente egyszer tisztasdgi festést kell végezni, az intézmény t&bbi
helyiségében 3 évenként kell festeni, 5 évenként mézolni.

Fert6z6 betegség gyantija, vagy el6fordulisa esetén az érvényben lévd kizegdszségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljérni.

Klelmezés

A mini bélesédei élelmezés soran a korszerli csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell

figyelembe venni dgy, hogy a taplalék:

. yiségileg elegend6 és mindségileg helyes o

. bi 3505, 2 higiénés kovetelményeknek megfelel

. felel konyhatechnikai eljarisokkal elkészitett és élvezhetd logyen,
Intézményiink melegité konyhéval rendelkezik. A gyermekek napi 4x étkezésben részesiilnek,
amely fedezi a napi energia szitkségletiik 75%-4t. Az étrendjik vél mindig idényszerd,
izében Gsszehangolt, és fontosnak tartjuk, hogy az nallé étk valé nevelés pontjabsl
is megfeleld legyen.

6.7.4. A gyermekek évodaba térténd ataddsa

A 3. életévét betoltott gyermek a szeptemberi 6vodai atadisig tartézkodhat a bolcsédéb
Amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapidn még nem éreit az dvodai nevelésre,
¢és 6vodai jelentkezését a bélesGde orvosa nem ji lja, bolcsddében gondozhatt 4. életévénel

bettltését kovetd augusztus 31-ig. Az dvodai Atadast illetben 2 gyermek gondozdndje a
szillékkel és a gyermek leendd évodapedagdgusival szorosan egytttmiikodik,

Meg kell szimtetni annak a gyermeknek az ellitisdt, aki a mini bolcsGde orvosanak
kvéleménye szerint egészségi dllapota miatt a mini bolcsddében nem gondozhatd.
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A munkavégzés teljesitése az i

Gje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év szabélyok és a munk Bdésben vagy aki ési okményban ésa i leird

leirtak szerint tSrténik.

A munkavdllal6 kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni.

A munkavéllalé a munk4bdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el626 nap,

1al lalracal

de legkéstbb az adott k reggel koteles jel i a 1
hatd kozvetlen fel k
Az intézményi szintd Jezvényeken, innepélyeken az i kavillal lenl
kotelezd, az alkalomhoz ill§ megjelenéssel
6. 8.1. Ko Imények az i ény dol, 1
Munkaidé alaft a munkateriletén a kakori leiras szerint dolgozik, melyet minden neveldsi

év elején dttanulményoz.
Munkaidb alatt az intézményt elhagyni csak vezet6i engedéllyel lehet.
Szabadsa az intézményvezetd délyezheti a 2012. évi L t6rvény a Munka

Torvénykonyvérdl alapjan.
Valamennyi munkavallalénak évenként munka alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

Az intézményben tértént felndtt bal az intézmé k és a kavédel
felel6snek jelenteni kell, errdl baleseti jegyz8kényv készil.
Minden munkavillalé felelds az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elek

eszkozok szabalyszerl hasznalatéért. "
A munkahelyi informacickrél nem adhatd ki tajékoztatds, csak a térvényben meghatirozott

hivatalos személyeknek.
A pedagbgust, a neveld munkat kozvetlendl segité alkal tat, tovabba azt, aki
kozremitkodik a gyermek feliigyeletének az ellatasak hivatésanal fogva harmadik
személyekkel szemben ttoktartdsi kdtelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség a
foglalk i jogviszony iinése utan is hataridé nélkul d
Ha valakirél informaciot szerez, azt kommekt modon kezeli.
6.8.2. A tovdbbtanulis rendje

A pedagbgusok tov ése a Tovabbképzési b hatdrozott térvényességi
eljarési rend szerint torténik.
A bslossdei kisgy . TR e o ey e saiket a boloséde szakmai

iar 1 X szerint teljestil
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6.7.5. A Minij bilcsédei intézményi téritési dij

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi i asrol sz0lo 1997.évi XXXI. torvény értelmében
a ly doskod4st nyiijtd gy kjoléti alapellitds § ében biztositott gyermekek

napkozbeni ellatisdért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A mini bolestd ében az intézményi téritési dijat kalon meg kell hatirozni a gyermekek
gondoza lamint a gy kétk vonatk is.

A téritési dijak i k 1 bilyait a hivatkozott tdrvény 146-151.§-a
‘hatérozza meg,

A személyes koddst nyujts i ények i i téritési dijait- ellatdsi forménként-
a fenntart6 hatirozza meg.

A téritési dijak meghatérozasinak részletes szabdlyait a gyermekek védelméril és gydmiigyi
igazgatdsrol sz016 1997 évi XXXI. tGrvény 146-151 §-a hatirozza meg.

6.7.6. A mini bélesédében vezetett dok

o dolgozok egészséghigyi kdnyvének, égligyi ny yi

o felvételi konyv vezetése

» havi stafisztika

s fert6z4 b égekrdl torténd ki

¢ dolgozdk jelenléti kimutatdsa

o étkezdk nyilvantartasa (gyermekek, dolgozok)
¢ napi jelenlét kimutatdsa

o KENYSZIjelentés

Kisgyermek nevelé gondozé:
® csoportnaplé naponta
* bolesddei gyermek egészséggyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt
e lizend fiizet

6.8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Az bvodapedagégusck, vodai dajkék valtotf miiszakban (hetes véltdsban) dolgoznak, a
munkarendnek megfelelSen.

Az intézmé; kavéllalol feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az é&ves munkaterv,

y

kakori leirasok, kaidé b s szerint végzik.
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6.8.3. Dol L ) bilyol
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazésinak egyes

szabdlyairél szolé 1999. évi XLIL torvény értelmében koznevelési- és gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény teljes teriiletén (6voda, mini bélcséde) és azok bejdratitdl szamitott
5 méteres tavolsigon beliil TILOS a dohényzés.

6.9. A bels§ ellendrzések rendje

6.9.1. Bels3 kontroll rendszer
Az intézmény bels ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Abelss ell feladatkdre aban foglalja az ii ben folyo:
o szakmai tevékenysépgel osszefiiggd és gazdalkoddsi tevékenységgel kapesolatos

ellendrzési feladatokat.
e Az cllendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzési terv azt a célt szolgilja, hogy a kéltség iszerv 16sitsa az alabbi célokat

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodés
elveivel ( sgossig, hatekonysdg, eredmeényesség) Ssszhangban hajtsa végre,

ftse az o

. jen a vonatkoz térvény &s szabdlyoza g

e megvédie a szervezet erbforrésait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszerii

hasznilattél. .
6.9.2. A pedagdgiai munka ésa 1ést segitdk belss ellendrzési rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja: az esetl I6fordulé hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat korrekei6 szt a
pedagégiai munka haték Co1 Pl
Az egyes lési évekre koz6 ellendrzési feladatokat, ezek i ését, az ellenérzést

végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezs belsd
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ellenrzési terv hatdrozza meg, A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az i ényvezets a
felelds. Az ellendrzési litemtervet nyilva dgra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzések lefolytatasirdl az i vezetd dént.

6.9.3. A belsd ellendraés dltalinos elvi kivetelmé
Biziositsa az intézmény felelds 6je szdmara az informaciot az intézményben folyd neveld
- oktaté munka tartalmérél és annak szinvonaldrol.
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Az ellenbrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a ta litas, égnyjtas,

egyiitigondolkodsas, Ssztonzés.

ssek elokészitését és N o e A

Segitse a vezetdi irinyitast, a do
torvényes, belsd utasitasokban eldirt ped
Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az intézmé dagégiai kéjénak jogszerii miikdését,

e o

Y P
Segitse el6 val i pedagogiai munka emelkeds szi i ellatasat.
T4 2 mintaads kezdemé 1 14 a tévedésekre, hidnyosségok

y
A szildi kozossé, lei kapcsén elfogulatl. llenGrzéssel segitse az intézmény
. i IBidnel meofalald nedasdoia: mid

Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdi jtasok delkezések kovetk

megtartisét.
Az intézmény vezetbje szama feleld mennyiségli informéaciot szolgaltasson az

Tl 1 1 P

Y " LTI

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az & y kap
belsd és killsd értékelések elkészitéséhez.
Az ellenédrzés kiterjed

PRI -

. Lakérrel k 1 feladatok elvé

* amunkafegyelemme] 6sszefiiggd kérdésckre,

Sl Ties £obanT ] dlatéra

e arm

Az ellendrzés fajtai
® tervszerdi, el6re egyezetett szempontok szerint,
¢ spontéin, alkalomszeriien
- a problémik feltirdsa, Idsa érdekeben,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

6.9.4. Kiemelt p ka ka bels6 ellend soran

¢ az ovodaped: k, kisgy 4 16 és a nevel6munkat segits alkalmazottak

munkafegyelme,
o aneveldmunkahoz kapcsoléds admini p
*  az évadak/bolessde rend g
¢ az o6vodapedagigus-gyermek, kisgyermekneveld - gyermek, dajka - gyermek

kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszieletben tartdsa,
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6.9.7. A neveld munkit segitsk belss ellendrzésének formai
e szébeli beszdmoltatds,
* csoportldtogatas,
o megfigyelés
6.9.8.Nevelsmunka belss ell
* intézményvezetd
e bblesddei kisgyermekneveld a bolcsdei szaktandcsadé at ésa alapjan
Az intézményvezet az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzésre j Itak szakmai, modszertani kérdésekt itséget adnak a |6munk
tervezéséhez, szervezéschez és ellendrzéséhez. T Jataikrdl foly siél ik az
intézményvezetst.
6.9.9. Az ellendrzés kiterjed
a Pedagdgiai Program, 2 mini béleséde Szakmai Pr ja, az Fves katerv és a kakori
leirdsb megfogal k éerehajtasanak ellendrzésére, a  pedagégusok,

kisgyermekneveltk és a nevel§ munkat segitdk ezzel kapesolatos tevékenyséaének vizegalatira

.2 14 ka tartalmanak és szi lanak a ko Iményekhez val vi yitasdra,

e amunkafegyel | 5sszefiiggd kérdésekre

*  azirdsos dokumentumok vizsgalatira.

Az ellenrzési feladatok pontos megjellését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés .

lasi kotel soet keletk dok dcidk rendjét az éves Ellendrzési terv

idejét, b
részletesen tartalmazza.
6.10. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels ellendr nincs, igy a feladatot a Készegi Onkorményzati
Hivatal belst ellendre litja el. Az intézményben a belsd ellenrzés a hatilyos 368/2011. (XIL.
31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartisrél sz616 tdrvény végrehajtdsardl megfelelden torténik.

6.10.1, A belsd ellendrzés célja

¢ hogy, biztositsa az intézmény vezetdje sziméra a megfeleld yiségli és mindségii
informaciot a torvényes mitkodéshez, kiildnos teki | a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,
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[t 1 d 3
*a a, yesscg

* atanuldsi folyamatok, a foglalkozisok szervezése

* elOzetes felkészillés, tervezés,
o felépités és szervezés

*  azalkalmazott modszerek,

s a gyermekek skenysége és It 2 ped: egyénisé
‘magatartisa

o az credményesség vi 2 pedagsgi . yeinek teljes

e a kakarrel kapcsol feladatok elvé ének médja, mindsége

o agyermekek fejlddésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesziése.

6.9.5.
e azintézmény vezetdje
» aboleside vezetdje
*  aneveldtestiile
*  aszildi munkakozosség
Az ellenbrzés tapasztalatairo! a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az alkalmazottal.

A kavéllalok értékelése az alkal! i éntekezlet dltal elfogad 1j ékelési
rend szerint folyik, mely a Belsé ellenfrzés szabalyzatinak része. A Iési év zird
értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagbgiai munka, az alkal i értekezl a
teljes intézmény belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti az alkal kkal az ellenrzés
altaldnos tap i gfogal az il hidnyossigok megsziintetéséhez

ikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd éltal fogall Altala p latol

dményeit fejlesztési célzattal felk dlva késziti el az intézmény kévetkezd évi

munkaterveét.
6.9.6. A pedagégiai munka belss ellendrzdsének formai

®  szdbeli beszdmoltatés,

« irasbeli beszdmoltatds,

* crtekezletekre valé felkésziilés
* dokumentéci6k ellendrzése

o értekezleteken vald akiivitds,
» csoportlitogatss,

s speciilis fel

tesztek, vi
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o feltirja a gazdasigi kdvetelményekidl valo eltérést, szabalytalanss hianyossagot,
mulasztist,

* megszlarditsa a bels rendet, fegyelmet,

o vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarék érvényesitését, a
Lot terds vdorahaiticinalk meflelfcs
81

) PR . - o] o

o Az intézmény kialakitotta gazdalkod foly &
azokat az eljirdsokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtaséra
1g4l6 elira kkal, 1étsza | és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasigos,

hatékony €s eredményes gazdalkodast biztositja.
6.10.2, A belsd ellenérzés tartalma
* azelozetes
e folyamatba épitett
*  ¢sutdlagos ellendrzést.

A belss ell i v alapjin td:

Az ellendrzés eredményérd| az érintettet tijékoztatni kell

o kedvezd 3 ali "

e feltart hidnyossigok iintetésé kozé intézkedés, felcldsségre vonas,

1876c faltételeinek hi

7. Intézményi véds, 6vé eldirdsok
7.1. A gyermekbal k megelézése érdekében ellatandé
feladatok .

Zdalmé Loy el acnl a

A gyermekekkel egészségiik és testi épségik
foglalkozdsokkal egyiitt jdré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartisformat az

6vodai nevelési év kezdésekor, illetve fol {kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
Sletkoranak &s fejlettséni szinticnek Faleldien i kell.
Agy kek tajék ésa, felvilagositisa a csoportos 6v6n, a kisgyermeknevel§ felelgssége.

Az ismertetés tényét és tartalmét a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai - bdlcsidei életre vonatkoz6 szabilyok a nem 6vodis testvérekre is vonatkoznak,
azok betartésa a sziilék jelenlétdben is elvéras.

Azinté csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot

vésirolhat. Az dvodaped a kisgyermek 16 dozb koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyel ést, feliratot, hasznslati utasitast &t i és az
alkalmazis sorén betartani.
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Az intézmény bejératait a gyermekek biztonsiga érdekében zérjuk. A kaput & az ajiét minden
esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy méas gyermek ne menjen ki az épiiletb6l.
Ovodaba lépéskor a szill6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az Gvoda feliigyeleti kotel ége a belépéstdl az intézmény jogszerd elhagydsaig terjed,
illetve az dvodan kiviili programok idétartamara all fenn.

7.1.2. Minden évodaped: és kisgy knevelé feladata

A gyerekek életkorinak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartdsa, tartalminak és

idépontjanak rogzitése, Baleset esetén a sziiksé ézkedések étele és dokumentidlasa

Karilltekint$ jatékvasarlas, hasznélati utasftas szerinti alkalmazas. Kirandulasok bi 480!

eldkészitése.

A védd, 6v6 eldirdsok figyelemb Jével viheti be az évodai/bblesGdei foglalkozdsokra
az dltala készitett, hasznilt pedagégiai eszkozoket.

Sziilok tajek asa a gyerekek ruhait skszert alatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrdsokrdl.

Sziilék hozzdjarul asanak igénylése kozlekedési eszkozikon valé Ash

A mindennapos tevékenységiik sordn iigyelienek az elek berendezések
h dlatara, kezelésére, A kiilonbozd b dezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozzd.

Javaslatot tegyenek az Gvoda épiiletének és a csoportszobik még biztonségosabba tételére.

ini balesad d k felad.

7.1.2. A2 6vada, mini nem pedagég:

e a munkateriletikdn fokozott Ovatossdggal jérjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsdgdra, testi épségére
* aveszélyforrast jelentd helyeket mindig zérjak, (p). tisztitészeres raktér, szekrény)
Az i ény minden dllaléjanak 1 ie kell a kavédelmi
tiizvédelmi utasitas és a tiiznado terv rendelkezéseit. A kakoronként kialakitott altala
és specifikus i ket neveldsi évenként ismétl§ds oktatason valo részvételikkel kitelesek
‘megszerezni.
Az intézményi egész napos nevelémunka fol an a dolgozénak koriltekintben kell
vezni a gyermekek tevekenységét, a védd-, 6vo elirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagé knak, kisgy k 16knek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti élyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabilyokra, egy esetleges rendkiviili

IR & i
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* ¢évente az intézmény egész teritletét felmérjék a védo, dvo intézkedések szilkségessége
szempontjdbol.

d ini balcssdes alkals L felel

7.1.4. Az & iy 5!

Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziro, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az Gvodaba.

A foglalkozdsokra altaluk készitett és haszndlt eszk6zdk megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az Gvoda — mini bolesGde épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabbd
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak.

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhérits szitkséges a baleset megel6zése érdekében.

7.2, Ové véd6 elSirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani az 6voddban valé benntartézkodas soran

7.2.1, Belsd tér *
Folyosén valé kozlekedés egyénil sziilldvel, sétilva tdriénjen.

g, Csop

»  Céltalan futkdrozds tilos.
Lépesbn vald kdzlekedés a 1épesd jobb oldalan, egymast ne eldzve torténjen, ugralist

mellbzve,

a céltalan futkarozas, ugralas kerilendo.

* A csopor

* A célirdnyos futkérozis a zenéds percek, illetve a mozgésos jatékok alatt elfogadott.

o A jitekeszkozok rongaldsht, sérilésétjelozzék a fel el

» Kulénb6zd veszelyt okozo eszkozik (Sles kés, égd gyertya, elekiromos arammal
miikdd eszkdz) hasznélata feln6tt jeleniétében trténhet.

* Tompa kés az étkezés balyainal felel 116h alat csak az abrazold

k &s csak Glve lehetsé
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7.1.3. Kiilondsen fontos

o haaz udvaron tartézkodnak
o hakilonbozd kodekedési esekozzel kézlednek (kirindulds eldt)

ha az utcén kézlekednek
*  ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
o haakdzeli épitkezést stb. latogatidk meg
¢ és egyéb esetekben.

Az intézmé Sie az epészsdges és bi 5 kavégzés tirgyi feltétolei
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrz, s ha kell, a szikséges
b b i. Minden pedagé kisgyermek 16 feladata, hogy a
veszélyforrast az inté vezetd, illetve kozvetlen fel felé jelezze.
723, Az intézmény jének felelsség

* atdbbeéli intézményben keményforraszids, iv- és langhepesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

¢ az intézmény teriiletén 2 gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszim csak a
legszikségesebb idGtartamig, az adott feltjitisi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

¢ apyermekek elek iités elleni védelme foly biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozasaval, illetve a hilozat megfeleld védelmével,

¢ agyermekek az épiilet sz4 a yforrast jelentd helyiségeibe ne jut k be,
*» a jatékok, foglalkozisi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellitott

termékeket szerezzenek be,

o az udvar jatékok folyamatos kart tasa, id6szakos szabvanyossagi felilvizsgal
megtérténjen,

o agyermekbal k 10zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gy kekkel foglall \} yi  alkal figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirindulisok, jatékeszkdzdk stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni elj 1 kapcsol ibaly
megfogalmazisa, a teend6k ismertetése,

¢ a élyekre figyel 8 jelzéseket, tiblkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmét legaldbb évente i i kell,
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7.2.3. Kiils8 tér
Udvar

o Sériilt jatékeszkdzdket jelezzék a felndtinek. A javitas idejsig a jatékeszkoz nem
‘hasznélhato!

o Kerékpdrokat csak a kijelslt tarolokban helyezzék el!

» A keritésre felmdszni tilos!

Ovodén kiviili tartézkodds, séta
Jardan — jobb oldalon — parban sétélva haladnak. Eldzés, futés keriilends.

Keriiljék el, hogy a keziiket falon, keritésen végightzzak,

4

» A nivényekbe ne k djanak (szembe csapddis veszélye).

kedés szabalyainak megfeleléen az dvond

Uton, zebran valé kdzlekedés (atkelés) a ko

és ininy énj

7.3. Ov6 védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani a bilesddében valé benntartézkodds sordan
* Ha barmely felnGtt balesetveszélyes jatékot, eszkdzt észlel, azonnal értesiti a bolcséde
vezelbjet.
» A sziild gyermekét atoltoztetés utan személyesen adja at a kisgyermeknevel6nek
¢ Betegség, baleset esetén a kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziilot.
« Ell4tja a balesetet szenvedett gyermeket, megszervezi a t5bbi gyermek feliigyeletét.

7.3.1. Belss tér

o Folyoson vald kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilvel sétilva torténjen.

o Jatékeszkozok rongalasat, sériilését jelezzék a felndtteknek.

» Kiilonbdz8 veszélyt okozo eszkézdk (éles kés, égé gyertya, elektromos arammal
miikédo eszkoz) hasznélata felndtt jelenlétében torténhet.

7-3.2. Kiilsd tér

* Az udvaron a séritlt jatdkeszkszoket jelezzék a felnStinek. A javitas idejéig a jatékeszkdz
nem hasznilhaté!
* A keritésre felmészni tilos!

7:33. Az intézmény minden ja felelds

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisdért,

e ak lajdon védelméért, Allapotanak megdrzéséért,
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*  azintézmé djének, ti aganak megdrzéséért,
. a2z ot ilassal vals takarékoskoddsért
7.4. Gyermekbal X én ellatando feladatol

A balesetet szenvedett gyermek ellitdsa a gyermek feltigyeletét éppen ellaté pedagogus-
kisgyermekneveld gondozé feladata, miutdn a t5bbi gyermek biztonsigdrél, feligyeletérdl
doskodott. A fenti feladatok elldtdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatirsnak is

itséget kell nyujtania. A bal dett gyermek megnyug ellitisa utdn
téjékoztatni kell az dvodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell a sziil6ket is. A gyermekbal el k modjdt az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartal A gyermekbal k jegyztkdnyvezése és nyilvantartisa az vodavezetd feladata.

Az elektronikus dton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyst megkapja
2 52il6, egy példinyit az dvoda irattaraban kell megérizni.

1 7 faladatal

7.4.1. Nem suilyos b
¢ abaleset koriilményeinek kivizsgdldsa
* jegyzOkonyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése

7-4.2. Sitlyas bal k 1 tovibbi elé

¢ azonnali jelentés a fenntartonak

PO | 14RA L 1‘1-1 . 1 23alrms L lr iaz 1 Aall "Személyl. & aba]eset
Srilményeinek a kivi .
A baleset koralményeinek kivizsgalisanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseléjének
részvételét.

7.43. A munkavédelmi felelés kiilénleges feleldssége

+ a gyermekbal kévetden intézkedjen annak 16zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el5,

e az 6voda minden alkalmazotjét tdjékoztassa.
7.5 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodése soran a Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunatjvérosi Jardsi Hivatal

Népegészségiigyi Osztdly Dunaiijvérosi Kirendel 4ltal t
szigorian be kell tartani.
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* A védondi korzet, a védoné és rendelési ideje az dvoda — mini boleséde falitjsagjan
megtekinthetd.
75.2.A

1 bi 1005 feltételeinel

Nevelési id6ben szervezett 6vodan/bolesddén kivitli programokkal kapesolatos szabalyok Az

avodapedagogusoknak, kisgyermek 18knek lehetGségiik van dvodin/bolesédén kiviili
is: kirdndulds, séta, szinhdz, mizeum, kidllitis latogatés, sport

ok szer

P

programok, iskolaldtogatds stb. A sziilék a lési év kezdetén irasban nyil k, hogy
hozzijdrulnak ahhoz, hogy gyermekik az Gvodin/bélcsddén kiviil szervezett programokon

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

daved 1 ke, 1 15k felad.

7.53. Az 6 2 5Y

ajék jak a szilGket a program helyérdl, indulasi és érkezési

A csoport falil

Ir6l, a kézlekedési eszkoizrél

idpontjardl, az
Az intézményvezetSt elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevk neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedss eszkoz,
indulds és varhat6 érkezés) kitdltésével irdsban.

Az dapedagbgusoknak/kisgyermek lonek a foglalkozdsokon a gvermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd kat, a kilonbézd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté makat. Az i és tényét az
Gvodapedagbgus/kisgyermekneveld a csoportnapléban kételes dok ilni

. 7-5-4. Kiilonleges eldirdsok
Ag hoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkszlekedés igénybe vételekor 8 gy kenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd - de minimum 2
9. Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az
T e comdlomuritach Tedope fil p—

gelyny

5d5 snkiltsk on valo

7.5.5. A sziildi igények alapjan

részvétel szabilyai
A szill§ 6nkéntes elhatirozisan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét 2 tanfolyam - szakkdr idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja. Tudomésul vesz, hogy ezen idé alatt az intézményt nem terheli feleldsség, A

Pl das £oless ) s 1 dok

vezetd és a szolgaltatist nyhjté kozotti egyi
o 1 lea] onos e latban az i

elkészitése vezetdi feladat. A ly - p ézmény

SZMSZ 2022. december . B oldal 58

Deruszentmiklssi Szederinda Ovoda & Mini Boloadde

Az évodiban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstél szamitott legrovidebb

iddn beliil haza kell vinnie.
Az  évodapedagbgusoknak doskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, lazinak
osill asziikséges orvosi ellétésrd]

¢ Libadozd, gydgyszeres kezelds alatt 4ll6 gyermek telies pydgyulésdig nem
létogathatja az Gvodit.

* A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét Gvoddba, mini bolesddébe.

e Fert6z5 gyermekbetegség esetén az dvodat — mini bolcsGdét azonnal értesiteni kell.

*  Tovabbi megt dés elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fertétlenitésre, tisztasagra.

e A dolgozok alkal i vizsgdlatét izemorvos végzi.
s A mini bolcsddei helyettesitd egészségiigyi nyilatk anak kidllitisat is az izemorvos
végzd
® A csoportszobdban, a mini bélesédei csoportban a sziild csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat: nyilt nap, iinnepélyek, sziil6i értekezletek
y

o Uj 6vodss gyermek csak orvosi igazoléssal johet kizosségbe.

¢ Az évoda — mini bolesde teriiletén, és az 6voda — mini bolcsdde bejratatél szamitott
5 méteres kérzeten beliil dohényozni tilos.

*  Azintézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos.

7.5.1. E; iigyi ellitis és feliigy rendje

PSP

Az 6vodiba ~ mini bolcsGdébe jaré gyermekek intézmé beliili egészségiigy a
fogorvos és a véddné latja el. A fogorvos évente, a védond negyedévente, ezen felal igény

szerint vizsgalatot végez a gyermekek korében.

*  Ellendrzik a gyermekek ti Aga 1 Sgét.
®  Tetvesség észlelése utdn szild és véddnd értesitése. A haj tisztasiginak biztositasa.
Kozbsségbe ismételten véddndi igazolassal érkezhet a kisziirt gyermek.

¢ Elvégzik a gyermekek egészségiigyi stituszvizsgdlatit.

e Elvégzik a nagycsop By kek iskolaé gi, egészségligyl vi
* A gyermek egészségiigyi feliigyeletét a csoportos évodapedagdgus biztosita.
* A gyermeket érd kisebb sériilés esetén az ellatdst az Gvéng biztositiz.

o Silyos esetben az dvond orvost és mentdt hiv, majd legrovidebb idén belill értesiti a

£y k torvényes képviseld)
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semmilyen kdtelezettséget nem véllal. Az 6vodaban, nevelési idében barmilyen kilsé

Igaltatdst csak pedago é égli személy tarthat.

7.6. Az 6vodai, blesbdei alkalmazottak munkavégzésével
kapcsolatos szabalyok

Az intézmé I 1 alkal tjnak érvényes i igi orvosi

véleménnyel kell rendeikeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beldll & az Gvoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa

tilos!
A kdzéth és, a higiénés helyzet egészséges életmaodot td 6 intézményi munkarend
kialakitésa és gyakorlati megvalGsitdsa minden alkal ott feladata.

8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend sk
Az intézmény miikodésében rendkiviili énynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato inyl, amely a l6munka szokisus menetél ahadilyozza, illetve az intézmény
eyermekeinek és dolgozsinak bi P égét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti,
Cé:
Az 6vodai, bolesddei dolgozok és pyermekek bi 4 k brzése veszély esetén,

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatérozott intézkedésekkel a minimalisra

csdkkenteni.
8.1. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénésen

® atermészetik 6fa (pl.: villa as, foldrengés, drviz, belviz, stb.)

*  atiiz,

« arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
Az 6veda, bolcsdde minden alkal ja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jel i A szl intézkedésekrdl & a f 5 értesitésérdl az
i vezetd, a bolcsdde vezetdje dont.
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8.2, A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
o azintézmény vezetSjét
e azintézmény fenntartéjt
® iz esetén a tlzoltosigot
» robbantdssal t5rténé fenyegetés esetén a rendBrséget
« személyi sériilés esetén a mentdket

1h a2 Z : Moodnek afeleld dvédelmi, illetve

o egyéb
katasztrofaelhérité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 szilkségesnek tartja.

8.3. Bombariadé esetén f5 szempont

» az ovodisak, bolesGdések testi és letki & 2

® nyugodtsig é nyngalomra intés,

s az k&
+ panikhangulat megakadilyozésa,

e azinformécitad 1 megbi Korrekt tjék

® azdvoda, bolcsbde személyzetének megdvisa.

8.4. A veszélyeztetett épiilet kitiritése

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

A Kkiilrités sorédn a asb lekvésben korlatozott élyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyezietett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gydzddni arrdl, nem d il lamelyik gyermek az épiiletb

A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijel8lt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor
az 6vonének, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnial
Az épilet kiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiiznado tervben rogzitettek szennt torténik.

Az intézmé Gnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a ély épiilet
kidiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével ~ doskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o akitritési tervben pl6 kijératok kinyitasarol

o akozmi Skek (giz, ole} dram) elzirdséro]

e avizszerzési helyek szabaddi tételérél
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8.5. A tiizriado terv elhelyezése
Ovodaban:
* intézményvezetdi iroda
o gyermekoltozd (folyoso)
o ebédls

o fejlesztb szoba

Mini Bilcsédében:
* iroda
o Bltozd

o gyermek atvevs helyiség

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban a vezetdk iranyitisaval torténik a vi
8.6. Ertesités a bombariadé megsziinésérsl

Az intézményvezetd értesiti:
¢  az évodapedagbgusckat, kisgyermekneveldt, nevelémunkat segitdket,

® azintézmény fenntartdjat,

o aszill6ket (szitkség szerint),

*  ahirkdzl6 szerveket (szilkség szerint).
Az egyéb intézkedést koveteld rendkivilli ények bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondséval a legjobb beldtésa szerint dént.

9. A t6bbeéli intézmény miikédésével Gsszefiiggd egyéb
szabdlyozék
9.1. A kiadmdnyozds szabdlyai

Azi kiad isi joga az i vezett illeti meg.
Az intézmény nevében aldirisra az inté yvezetd jogosult, akadilyoztatisa esetén a

helyettesités rendje szerinti személy a kiadmanyozd.

9.2. A bélyegz6 hasznalat rendje
921 A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcsdde érvényes
bélyegzd hasznilatira az 6voda vezetdje jogosult,
Kivételt képez ez al6] tartds tivolléte, melynek esetén az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint
vilik j ltta a vezett hely itd személy.
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»  azelsdsegélynynjtés megszer érél
» arendvédelmi, iiletve k ofaelharité szervek (rendérség, tiizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadésarsl
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, k ofaetharito szerv vezetdjét az intézmény vezetGjének,
vagy az intézkedésre jogosult felelsnck t4jék ia kell az alabbiakrol

» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

CERr I AP 1

e a 3\ épiilet jell
» az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl {(mérgekrél)
o akozmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

Aolemdd &lvel 1 51, életkordrol

« azépiiletben Ly
»  azépilet kiiiritésérd)
Az intézménybe a rendvédelmi és | 6faelharité szervek szakértdin kivil a kilrités utan
TILOS miést beengedni!
A dvédelmi, illetve Kk 6faclharito szervek hely érkezését kovetBen a
dvédelmi, illetve } ofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljami a
tovébbi bi 4gi intézkedésekkel kapesol
A rendvédelmi, illetve k ofaelharité szerv v jének itdsait az intézmény minden
dolgozéja és koteles betartani!
Az intézmé & doleozdi Xozo kérdésekben csak az intézmény [
délyével tehet nyilatk amédisnak minden alkal
A tiiz esetén szikséges teendSk részl intézményi szabilyozasit a , Tiizriadé terv” c.

dokumentum tartalmazza.

A tlizriad terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
fellilvizsgalataért az intézmény vezet§je, illetve a tagbvoda-vezetdk és a bolesdde vezetje a
felelds.

Az épiletek kitritését a tizriadd tervben szerepld kiiritési terv alapjan évente legalibb egy

valamint é

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott

felel. B
A tlizriadé tervben megfogal k az intézmény minden dolgozdjéra kételezd érvényiiek.

SZMSZ 2022, decemberr, oldal 61

Danzentmiklosi Szcderinds Ovoda és Mini BolosSde

A bélyegzd aldja, Grzbje at alatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél,

hogy illeték személy a bélyegz8h6z ne férhessen hozza.
A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolesdde hivatalos mitkédésével
dsszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldirdssal egytitt hasznélhatd.

hivatalos b kL

9.22. Az il ly y

A bélyegzd hasznalatihoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ettél eltérd szinil tinta
hasznalata nem engedélyezett,
Cimbélyegzé 1

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Balcsbde

2423, Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.
Cimbélyegzd 2

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde

2423, Daruszentmiklds, Daru sor [/A.

Ado szdm: 15815374-1-07

A hivatalos cimbélyegzd szigorii szamadasi bélvegzd. amelvet csak valamely torvény altal
kdtelezden eldirt bizonylat (szamla, pénztir bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
) ilni, Kifejezett kban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addszam

megjelenitésére.
Karbélyegzi:
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
A hivatalos korbélyegzo szigori szamadés bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
Kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésekor lehet
A bélyegz0 hasznalatat az dvoda vezetbje irasban engedélyezheti reprezentécids célokra,
valamint hivatalos bélyegzd hasznilatira nem jogosult személy részére.
Szakmai teljesitést igazold bélyegzi:

A besrkezett hivatal $ dirdsival,
az onk i kifizetést 1625
A hivatal h alatban 1év6 bélyegzbkrél nyilvantarté lapot kell felvezetni.

9. 2.3. A bélyegzdk cseréje és potlisa

I Aads 2532 o1 o &,
a

Bélyegzd cseréjére akkor keruthet sor, ha az
megvéltoztatisa, vagy egyéb ok miatt tovdbb nem hasznilhat6,
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Bélyegz potlasira akkor kerilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottik. A bélyegzd

€l ésérdl vagy eltulajdonitsardl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartd képviseljét.
Biincselekmény gyanija esetén rendorségi feljelentést kell kezd i

A fenntartd képviseldje pondoskodik az 1626 bekezdésben foglaltak esetén a letiasrél sz6l6
kozlemény kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzs
legyartsa utan az elveszett bélyegz6 megkerill, azt selgjtezni kell.

9.2.4. A bélyegz6k selejtezése

A alodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tintetni.
A selejtezést a t al6 kezd: e a fenntart6 4ltal meghatdrozott személy végzi el.

A selejtezett bélyegzdt harom f8 jelenlétében Ggy kell megsemmisiteni, hogy ismételt

Teal

b dlatra ne legyen
A isités iddpontjardl, médjdrel jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd

nyilvantarto lapjahoz kell csatelni.
A megsemmisitett bélyegziket killon kell nyilvantartani.

9.3. Az elektronikusan el84llitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumok kezelési rendje

Ovodink az oktatési igazat irinyitési rendszerével a Kozoktatasi Informécits Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és téralt
dok endszert alkals a 229/2012. (VI 28.) korméanyrendelet elSirasainak

feloléen., A Terert Teal ol b i clektronikus aldirist az
6vod 6 alkalmazhatja a dok k hitelesitésére. Az elektronikus rendszer

haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papiralapti masolatat:
* Intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositdsa
o Alkal N 1 Adnthetelentécel
»  Ovodai jogvi kozb bejel 1

*  OSAP - jelentés
* Alkalmazotiak és gyermekek listdja (oktéber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dok az I és az
ovod 4§ alhirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
SZMSZ 2022. december 1, B oldal 64

Daruszentmiklosi Szzderinda Ovoda & Mini Bolossde
*  szérolapok,
e plakitok,

e szébeli tijékoztatss, stb.
Minden egyéb rekl ység tilos az i

9.5. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

A ftelevizio, 2 radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mind i tajék
nyilatkozamnak mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az al4bbi elirasokat kell betartani

Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatésra, illetve nyilathozatadisra az

intézményvezetd, a boleséde vezetdje vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult,
a tények objektiv ismertetéséért a

k {iségéért és

A kbzolt adatok p
nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és karilménnyel kapcsolathan, amelynek idd
anyagi,
vagy erkolcsi kirt okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelycknél a dontés nem a

. Ermd 1

eltti nyilvanossagra b la az inté ¢l zavart, azi

nyilatkozattev) hataskorébe tartozik.

9.6. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval
kapcsolatos rendelkezések
9.6.1. Miikédési alapdekumentumok

o Alapits Okirat

o Pedagogiai Program, bolcsdde Szakmai Programj.

e Szervezeti és Mkddési Szabélyzat

» Hizirend
»  Eves Munkaterv

9.6.2. Az Alapité Okirat elhelyezése
e afenntarténal,

| B PP ]

e azi
e azirattarban,
s afenntart$ honlapjin,
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Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem szikséges. A

Aok kat a KIR alrendszerében, tovibbd clektroni dathard 1
forméban tiroljuk. Az adatokhoz kizérdlag ez ovod 6, és az altala felhatalmazott
helyettesité férhet hozza.
931 Az elek Keuss viton e18AlL iralaps dok 1
kezelési rendje
A tanulé- és gyermekbal ket az oktatésért felels mini altal vezetett, a minisztérium
ii Itetésében 16vo elektronikus jegyz5konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvén.

A jegyzbkonyv kitoltésének céljabdl az dvodavezetd (gyermekvédelmi felelds) rendelkezik
hozziféréssel. A jegyzikényv lezirisa, a kinyomtatott példany alirisa kizarelagosan
ovodavezetoi hataskér.

9.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységek

Az  intézmé a kovetkezbk szerint baly az intézményb folytathaté

reklamtevékenységet:

Reklam-€s Ggynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak az

intézményvezetd, bélesidevezetd délyével torténhet.

Politikai hirdetmények, vallasi | i vonatk hirdetmények  kifliggesztése
tilos. Az intézményvezeté és a bolcsbde 6jének kotelessége a hirdetdtablak

rendszeres napi ellendrzése.

A 1ési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy
parthoz k5t8d5 szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt azid® alatt, amig az évoda, bélesode
ellatja a gyermekek feltigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai céli tevékenység nem folytathatd,
M dett a rekla ha a reklim a gyermekeknek szol, és a kévetkezd

tevékenységekkel kapesolatos:
e cgészséges életmdd

» komyezetvédelem

® tdrsadalmi tevékenység
*  kozéleti tevékenység

s  kulturilis tevékenység

Az intézméayben folytathaté rekl kenység lehetséges formai, modjai

*  Gjsigok terjesztése,
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» &z Allamkincstérban,

* KR
A felsorolt mitkadési alapdokumentumok rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésitk kotelezg,
A szil5k tajél 4sa az intézményvezetd, bolesdd 0 részérél a lési év elsé

dsszevont sziilGi értekezletén szervezett formaban is megtorténik.
A dok kba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem &lok is.

9.6.3. T4j
A sziildk barmely sziil§i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétsl,

vezetd-helyettesétdl, a csoportos vodapedagdgusoktol és a kisgyermekneveldktal.

A Pedagdgiat Ps Szakmai P 1 kapesol keérdéseket a nevelési év ideje
alatt bérki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén
belil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idpontja elézet gy és alapjan  kerill
meghatdrozésra.

Szobeli érdeklGdé szobeli tajék ast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyekidl.

Irésbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az intézményvezetének cimezve,

aki az Ugyintézési hataridén belil irdsbeli tajékoztatést nyujt.

9.6.4. Téjékoztatds a Hizirendrsl

Az évodapedagdgusck, kisgyermekneveldk minden nevelési év elsd szildi értekezletén
ajék ast adnak a hézirendrdl. Az 1 beiratkozd gyermekek szitleinek a beiratkoziskor a
Hézirend fénymdsolt példényait - az tvétel szil altal torténd aldiraséval - dtadjuk. A Hézirend

¢s az éves munkaterv klondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keril a nevel6i szobsban
is.
9.7. Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendelete irja ¢l6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdzil mit kell nyilvénossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi intézményi
kdzzétételi listaban szerepl dokumentumok:

a) a felvételi lehetbségrol sz6l6 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatérozott idd, a fenntarté altal engedélyezett csoportok széma,
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¢) ko: ési felad: elldté intézményegy k a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotel (a tovabbiakban egyiitt: dif) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenkeént az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a ji Itségi s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd lési  intézme kajaval Gsszefiggd értékelésének nyilva
megéllapitdsait & idejét, a ko lési  alapfeladattal kapesol ~ nyilvé

megsllapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, elendrzések felsorolésst, idgjst, az Allami
Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellentrzések, vizsgalatok
nyilvanos megdllapitdsait,

ea 1ést i ény nyitva tartdsdnak rendjét, éves katerv alapjan a nevelési évben,

h n 1 FENRERTY

tervezett jelentd 8
f) a pedagégiai-szakmai ellenérzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartisdval, a szervezeti és mitkodési szabAlyzatot, a hazirendet és a

Anadol tartal

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az intézményi kozzétételi lista az
(1) bekezdést 1 kon kiviil 1

e azdvodapedagd k, kisgyermeknevel6k szamat,

* iskolai végzetiségiiket, szakképzetiségiiket,
o adajkak szamét, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* azévodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmat.
» abolesddei csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek létszdmat.
Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézményi honlap

kezelésével megbizott részére.
Az adatkizlés idépontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktdber l-jei dllapotnak

megfelelden oktober 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jévihagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmét szikkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon belil feldl kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: intézményvezets

A pedagégiai misolati példdnya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék

formdban barmikor h
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Jsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mds személyre
hétrdnyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt ad: lgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagosita kban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mingsilnek, és

amely nyilvinossigra kerGilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése siilyos égnek mindsil. Az intézmé 1
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil

* amit a jogszabily annak mindsit

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz8d6 adat

s tovabbi, amit az intézmény vezetdje az adott Ogy, vagy a zavartalan mikodés
jéh ének megdrzése érdekeében vezetdi utasitasban

" PR

bi illetve azi

irisban annak mindsit.
9.11,Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast
betGlt6k részére.

9.11.1. Altaldnos rendelkezések

Jogszabilyi hattér
latkozat-tételi kotel 1 52616 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.) bekezdés.

Az egyes vagy
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatflya kiterjed az intézmény alkalmazisaban 4ll6 mind:

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

« azintézmény vezetdje

Avagy ilatkozat-tétel ybalép
e Akihirdetés napjatol itva a vi ig Ervényes.
Feliilvizsgalat médja
e Jogszabilyi véltozis
Avagy <latk cétel esadél
A vagyonnyilath tételi kotel égnek a katel
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotel 1 jogviszony, t is létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeléz
b) & vagyonnyilatkozat-ételi kitelezettss lapozb jogviszony, beosztis-munka vagy

feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belill.
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Kérésének modiard] a

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajék & by
szildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatist kapnak &z intézményvezetStdl, a

bolesdevezettdl.
Az tvodak lehetdséget biztositanak arra, hogy a szil6k az Gvodai beiratkozas elétti nyilt
napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

9.8. Lobog6zas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogdt Gllandéan kitiizve kell

tartami.”

A kormanyrendelet a kizépuletek fel lobogozasénak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiletek
sziméra a megfeleld méretii zisz16 kitiizését, illetve a fel lobogdzas szablyait.

A zhszt6 Allandb minbségének megtartisérdl az intézményegységek vezeti gondoskodnal

9.9, A fakultativ hit és vallisok

Az intézmény biztositja a sziil§ kérése alapjdn a gyermek szaméra a térténelmi egyhézak Altal
szetvezett fakultativ hit-és vallésok Ehhez sziik az i ény, és az egyhdz kozott
létrejott egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A megéllapodés alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatit. Az

1 = PXTPPRy

évoda bi ja a tevél 2]
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozaséhoz irasban ki kell kémi a szil§i
szervezet véleményét.

9.9:1. A it és vallisok igénylésének eljardsrend
A torténelmi egyhazak képviseléinek kezdeményezésére, minden év ber elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezetd & itl és
tovibbitja az egyhdz képviselgjének, aki a 1 tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott

foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiloniilten az 6vodai foglalkozdsoktél keriilnek
megvaldsitasra.
g.10. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dol, jénak kotel a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSitésével
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) A vagyonnyilatk tételi kdtel lapozé jogviszony, beosztis, mumka vagy
feladatkdr fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetSen, ha a térvény eltérden nem

rendelkezik 2 évenként kdteles eleget tenni.

A vagy ilatk -tételi kotel get ¢) pontban foglaltak ben az dek
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b} pont szerint vagyonnyilatl ot tenni a k galatt all6 személy
foglalk asdra iranyulé jogvi athelyezéssel torténé {inésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kétel éggel jaré munkakérbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat Grzésért felel6s személy

Az intézményvezetd Sben a fe 3, bolcsd: Gj ében pedig a
Jjogkar gyakorldja, az intézményvezetd.

cateli katel .

9.11.2, A vagy y
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds

tartalmii vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennillé érdekeltségi és vagyoni

hel 81, valamint a vagyonnyilatk tétel 1d3pontjat megeldzd ot naptin évben szerzett

bérmilyen jogviszonyb6l szirmazé jovedelemed! kel kitdlteni.

g1z Avaiy ’ stadésdnak, nyil Snak, troldsinak
. szabdlyai
A vagy ilatkozat-tételi kitel fennélldsérdl a szilkséges nyomtatvinyokat is
\ & taiék d 51 a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyi egyik példanyst a nyilvantartdsba vétel utdn a kételezettnél marad, mdsik

példanyat az rzésért felelds (intézményvezetf) az egyéb iratoktdl elkilonitetten kezeli,
A nyilatkozé és a munkaliaté megbizasibdl az Srzésért felelfs a boriték lezarasira szolgald
feliileten elhel. léirasaval idejileg igazolja, hogy a nyilatkozat itadiséra zart

Y 34

Tud
nyib

boritékban keriil sor, Az drzésért felelds személy a
latja el. /Az ito betljelbdl és szamsorbol all./
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Srzésért felelbs példanyat is

—csak a ji bélyban i vagy dasi vizsgdlt sordn az eljaré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatk tételi kotel ég teljesitését az drzésért felelds személy ellenbrz. A

nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly rendelkezései szerint

Tat Yard, Ledni]

dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsg
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A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntarténal

torténik.

9.12. A telefonhasznalat eljardsrendje
A kaviilalé a mobil telefonjit 2 gyer 1 vald foglalkozas teljes idejében, néma
4llapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgés esetben hasznilhatd. A pedagdgus a
gyermekek kizott k biltelefonji ancélin beszélgetésre csak siirgds,
halaszthatatlan esetben hasznélhatja.
Az intézményi mobil és ékes telefonok a gyermekekkel ¥ latos, vagy évodai,

bolesidei iigyek intézése céljabol vehetdk igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes,

siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

9.13. Az elektronikus titon el§éllitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasmdl elek ik iktatd dszert, a ly az
énybe érkezett és keletk elektronikus itton el3allitott papiralapéi nyomtatvényok

ly

hitelesitésére alakitia ki.

A Szabalyzat célja

Az Intézmé ikodése soran keletkezd iratok elektronikus Gton torténd Iétrehozasanak,
hivéldsa tovdbbitisdnak, valamint az elektronikus itton érkez§ iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzisa.

A Szabilyzat személyi hatilya

A Szabélyzat minden dolgoz) szémara kitelezé érvényii, aki munkéja sorén iratkezeléssel,
illetve elek ikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat

tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Ivzat betartisinak «ll
A Szabilyzat b isanak ellené az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenrzés végrehajtasa elé bejelentés nélkl torténik!

A Szabilyzat targyi hatilya

* kiteried a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozisi helyiktél,
idejiktl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol figgetlendl,

o kiterjed az inté ény tulajdonéban lévé, val i informatikai b 3

a gépek miiszaki dokumentacidira is,
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® azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
¢ szolgilia az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii

Gkadéedt Feladatainal A &s gyors

o az irattari tervben i ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhaté
allapotban valo Srzését és 2 maradandd értéki iratok levéltari ataddsat,

Az Ggyvitel és iigyiratkezel rendje, a feligyeletet ellato vezeta

Az intézményi feladatok elld k 1 hivatalos tigyek szervezését, intézését, az

ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitia az
aldbbiak szerint:
Az intézményvezetd

o elkésziti &s kiadja az intézmény iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

o figyel 1 kiséri az iratkezelésre vonatkozd j balyokat és annak viltozdsainak

L aral det conhsl

ofaleld sdositia az i y

e« iranyitja és ellenrzi az évodatitkdr és a rendszergazda munkajat
o intékedéseket kerdems az iratkezelési hidnyossagok e

« rendszeresen ellendrzi az irinyitasa ala tartozd Ugyintézés és iratkezelés Jelen

szabalyzatban foglaltaknak ofeleld

Az intézményvezeté

o jogosult az 6vodaba, bolcsédebe érkezt kildemények felb
s kijeloli az iratok uigyintézgit N
. b az iratok selejtezdsének és levéltdrba kiildésének évét

kezelés a kozd balyok és az iratkezelési szabélyzat

o ellenérzi, hogy az i
elGirdsai szerint torténjen
o el8késziti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltar atadasat

* azirattari anyag kérosodasét eldidézd rendkivali ény alkalméval k iikodik a
hibaglhdritds és az any ezésben
e jelen szabilyzat, valamint a kozd j bilyok alapjin ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
* Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

hel
Y

Az intézmé , vagy a

o  étveszi az intézményhez érkezett kiild
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ok aciora (feil e

o kiterjed az informatikai foly b plé dsszes
szervezési, programozdsi, tizemeltetési),

1 P 1 0

s kitejeda és prC

o kiterjed az adatok felhasznal4sdra vonatkozé utasitasokra,

* kiterjed az adathordozdk térolasara, felh Alasa
Elektronikus Iratok létrehozdsa
Elektronikus irat létrehozé it hnikai eszkbzokkel torténik. Az elektronikus vton
keletk iratnak szdmitastechnikai eszkd2z0kon térténd téroldsa fajlokban torténik.

o

olyan eszk620n és formatumban kell 1étrehozni, melyek a

Az elektronikus iratokat leh
felhaszndlas helyéts] figgetleniil ugyan azt az eredmeényt nytjtjk. Keriiini kell a nem jératos

fajlformé k b dlatét és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.
Az elektronikus iiton Ktrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell l4ini a megfeleld itokkal, tovibba megfrzés céljabél archivlni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek virhatdan nem viltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a al asa, irdsvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kitldése, fogadésa

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos titon
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell ny i, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tantetni
az e-mail feladdjét, az érkezés id8pontjat, itletve a sorszam el6tt e-mail” sziveggel kell kiilin
is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat érkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kémil Az
lasrél kapott dok papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létreh ara szolgald | nem &ll az

intézmény rendelkezésére. Az adatok kezelése papir alapon torténik.

Az éves archi k, a bi i gy CD, DVD ad 16kra tdrténik.

A szimitégépes alkalmazdsok dltaldnos {izemeltetési, informatikai rtendszerfelogyeleti
feladatait 2013, szeptember 1-t3] a rendszergazda Hifja el (2011. évi CXC. torvény 2.
melléklet).

9.14. Az iratlkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja -
Az intézmény iratkezelését gy kell vezni, és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:

y
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gondoskodik az Ggyintézés soran készilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,

levelek, tdviratok, csomagok) postai feladésdrdl, elkésziti a feladd jegyzéket

e végzi akillsd és belsé kézbesitést

 intézi az érkeztetett, illetSleg iktatott iratok iranyitasét, Gvodan belili tovabbitasat

® az intézménybe kdzvetlenii] (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
¢rkezett kildeményeket nyilvintartisba veszi

® aszervezeti egységhez kiadmdnyozas céljdbol érkezett iratok esetében az Gvodatitkar

rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

» iktatja a belss kezdeményezési iratokat

¢ az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozisra keriilé azon iratok esetében,
amelyekb6l kiilsé tovabbitdsra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziiksé, llékletek csatolasard!.

o cllendrz, és postai felada |6késziti a killdemények

¢ kezeli a kézi irattérat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti
. iben a kiildemény nem az inté y illetékességebe tartozik, dtadja az illetékes

szerv Tészére és az dtadés tényét a rogziti
o akéz irandibol a még nem selejtezhetd iratokat 2 dvente elhelyezi az Irattirban.
k rend! irattiri elhelyezését,

® biztositja az Gvoda2 évnél régebbi eli
kezelését és nyilvantartisst
* azintézményvezetd utasitisa alapjsn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

* az intézményvezett alapjéan doskodik a torténeti értékii iratoknak a
klevéltar szamara torténd atadasardl.
A szémi " sltalinos i Tetici inf ikal feliigy -
Az informatikai il az jratk éssel k it ter fejl il |
valamint a feladat- és felelGsségi korét, a vezetG utasitisa alapjan 2013.
1-t61 a gazda gyakorolja.

Ahlinyzé, illetve elvesztett jratok iigyének rendezése

Az iigyirat el ése, jogtalan isitése, hidnya kajogi feleld: e vonast von
maga utin. Az dgyirat el ésének, jogtalan isitésének, eltfinésének okat és
korilményeit - az irat eltiinésének észleléséts] szamitott 3 kanapon belill az inté y

vezetdjének ki kell vizsgdlnia,
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9.15. A kbzérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének rendje
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartdsr6l sz616 torvény végrehajtdsardl 13, § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL. torvény
az informdcios dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a

kozérdekii adatok i ésére irdnyuld kérelmek intézésénck, tovibba a kételezben
kozzéteends adatok nyilvanossagra I lanak eljar dje az i ben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabélyzatban keriil meghatdrozisra,
A Szabal dell it kel alkal az inté
»  kezelését lévé  kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilva adatok,
kbdzalkal inak illaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kazérdeki adat) igénylésénél, tovabba
e az intézmény hatiskore és illetékessége szennt kezelésében allo kozérdekd adatok
kazzétételénél.
Az adatkezeléssel kapesol dell % az i ény Adat és iratkezelési, valamint a
Kozérdekii adatok Szabalyzatiban talalhatok a mellékletben,
10. Zaré rendelkezések
A Szervezeti és miikodési szabal Ikészitése az intézményvezetd feleléssége, a szak
alkalmazotti értekezlet fogadja el, az alkal i kozosség, a Kozalkal i Tandcs és a
szildi  szervezet éleményének  figyelembevételével, amely az intézményvezetd
jovahagyésaval vilik érvényessé.

A hatilybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2015-ben jévahagyott szervezeti
és mitkddési szabélyzata,

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megtartdsa az intézmény 1y Sttjara
katelezd ése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkérében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve j bélyvaltozisnak felels

Mbdositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szak alkal i kozbsség, a sziili kozdsség és a jogszabaly: kotel g,

10.1. Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatéilyba lépett SZMSZ-t meg kell i i az i ény minden alkal jéval, val
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodakkal, bolesGdével és meghaté korben hasznaljak
helyiségeit.
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1 szdmi melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Daruszentmiklési Szederinda Gvoda és Mini Boleside
2423, Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.

| Legitimdciés eljirds |
Az intézmény OM azonositéja: Az intézmény vezetdje:

| 202533 | betéltetlen |
A nevelitestiileti elfogadds hatdrozat A Sziilfi Munkakiziisség Vezetdjének |
szdma: aldirdsa:

Intézményvezetdi jovihagyas hatarozatszama:

P.H
|
A fenntartéi jévdhagyas hatdrozatszima:
| ' P.H.
Az elfogadott szervezeti és milkddési szabslyzat kihirdet k napja:
A dok Jellege: Nyilva
Megtalilhaté:
Az intézményvezetd iroddban
A bélesédevezetd iroddjdban
A fenntartd hivatalos honlapjin
Hatélyos: Ervényes: A kihirdetés napj4tél
| visszavon

Iktatészdm:
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Az SZMSZ-ben foglaltakndl a sziildket is tjék i kell.
A hozzaférhetfség biztositasdt jelen Szabdlyzat tartalmazza.

10.2.Mellékletek

1. Adatkezelési szabilyzat
2. A kézérdekit adatok i ésére iranyuld kérelmek intézésének szabilyzata
3. Munkakdri leiras mintak

Dar iklos, 2022, d ber 1.
PH.
Friihvald Ménika
Daruszentmiklési Szederinde Ovoda és Mini bolcsdde
intézményvezeté helyettes
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1. Altalanos rendelkezések

A Daruszentmikiési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde adatkezelési és adatvédelmi rendszere
ahatilyos j balyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott &s kezelt személyes adatok dokumentdlisdért,
hozziférhetdségéént, jogszerl tovéabbitisaért, kérelemre torténd kiszolgéltatdsaért az

intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak trvényesen szabad i, feldolgozni, felt alni

Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlésa és kitelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan élyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsihoz ¢l R

Az adatoknak, pontosaknak és idGszeriieknek kell lenniik.

Az adatok taroldsi m6djénak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat csak a
tarolés céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdveé.

Nem Iehet gépi uton feldol, i a jogi eredetre, a politikai vélemé , a valldsos vagy mas

meggyb20désre, valamint az egészségre, a szexulis életre vonatkozé személyes adatokat.

Megfelels bi agi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatillomany véletlen vagy
Jjogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzdférés megakadalyozasara.

Az adatalany Jomé: ély datainak dllomanyarél, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérsl.

Az adatalany kapjon lehetGséget az adatok hely
Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédekmi jogsérelme esetén.

A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélesdde vezetdje gondoskodik az adatok
bi agarol, i azokat a technikai &s szervezési intézkedéseket, amelyek a tdrvény

érvényre juttatisdhoz sziikséges.

2. A szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok

*  Nemzeti koznevelésrdl 52010 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

® 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a 1ési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
L 1ési intézmények névh 5
e 2011 évi CXIL torvény az informicios Snrendelkezési jogrél és az
informécitszabadsagrol
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl 2616 tbrvény
végrehajtasars]
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm, rendelet a kdzfeladatot elltd szervek iratkezelésének
altalénos kdvetelményeirsl

* 1995, évi LXVL torvény A kdzokiratokrdl, a kézl
anyag védelmérél

* 2011, évi CLXXIX. T6rvény a nemzetiségek jogairol

¢ 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrél 52616 1992. évi XXXIII.
tSrvény végrehajtisérol a kzoktatdsi intézményekben

o 1992, évi XXXIIL trvény a kizalkalmazottak jogallisérsl

* Azintézmény SzMSz-e

3. Aszabalyzat célja:

Az adatok kezelésé kozd alapvetd intézményi szabalyol I 4sa annak
érdekeben, hogy az érintettek zférdjat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL forvémy az Informiciés OGnrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrél

E torvény alkalmazdsa sordn:

Erintent: birmely meghatdrozott élyes adat alapjén itott vagy - kozvetlentl vagy

kézvetve - azonosithaté természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité

jele, valamint egy vagy t5bb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis
g 5 ismeret -, valamint az adatbdl 1 hat6, az érintettre vonatkozo

PR
J

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallésos vagy més vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
Adatkezel5: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki, vagy amely 6ndlléan vagy misokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

4 az adatkezelésre (beleérive a felt It eszkdzt) vonatkozd déntésel
h és végrehajtja, vagy az iltala megbi fatfeld 6val végrehajtatj
Adarkezelés: az alkalmazott eljrésto] fiiggetlendl az adatokon végzett barmely mivelet, vagy
a miiveletek & ége, igy kil gyfijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolisa,
megvél é felt ald Iekérdezé tovibbitdsa, nyilvinossigra hozatala,
dsszet ldsa vagy Gsszekapesolésa, zéroldsa, torlése és is lamint az adatok
tovébbi felh: inak kadaly a, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
aldal 8o
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* amegsziinés mddja, iddpontja
o akozalkalmazotti jogviszony kezdete
s 4llampolgérsiga
o abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésgi bizonyitvany szama, kelte

* 2 jubileumi jutalom é a végkielégités meértéke kiszmitisinak alapjéul

idétartamok

¢ akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szimjele

* e szervnél a jogviszony kezdete

o a kozalkal jelenlegi b ldsa, L lasinak idSpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

. 1yozds, jutalmazés, kitfi adatai

¢  amindsitések idSpontja és tartalma

o személyi juttatdsok

s akozal kabol val6 tivollétének jogeime és idStartama
o akozalkal i jogviszony iinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejti
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

o akézalkal kavégzésére iranyul egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
Afel datokat az i , mint a k jog gyakoriéja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultzk esetében a pedagégusigazolvany kiallitisihoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében itkaddk
részére tovibbithato. )

5. AKbzalkal otti adatkezelésben kézremikaodék feladatai

Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkal k élyi iratainak drzéséért, kezeléséé
a személyi szdmitégépes nyilvéntarto rend: fikddtetéséért az intézményvezetd felel.
Az intézményben a kdzalkal 1 jogvi | dsszefiiged adatok kezelésért

*  azintézményvezetd,
o aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikods kazalkalmazott,
s akozalkal a sajit adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
e A bb vezet b asi vezetd tekintetében a kézalkal i adatkezelést a
munkAltatéi jogokat gyakorld fenntart6 szerv litja el.
A kozalkalmazotti alapnyilvéntartés adatkorébél, 2 munkdbél valé rendes szabadssg miatti
tavollét idStartaménak nyilvantartasit az intézményvezetd és a fenntartd alkalmazottja vezeti.
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lamint a ély itdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;
4d abbitds: az adat hatd harmadik személy szamara i6rténé hozzaférhetévé
tétele;

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;
4. A Kozalkalmazottakra Vonatkozé Adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjén intézménytnk koteles a jogszabalyban eldirt nyilvintartsokat
vezetni, a kiznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai
adatgyiijtési pragram keretében eléirt adatokat szolgéltami.

4. Nyilvantartja

* apedagbgus oktatdsi azonosité szamat,
¢ apedagégusigazolvinyénak szdmdt,

*  ajogviszonya idGtartamat és

» aheti munkaidejének mértékét.

4.2. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

¢ neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

* anyjaneve

*  TAJ szima, adéazonosité jele

o lakéhelye, tartdzkodasi hely,

e csalddi dllapota

* gyermekeinek szilletési ideje

®  egyéb eltartottak szima, az eltartis kezdete

o 1 iskolai (tbb vé esetén val 1)

»  szakképzetisége(i)

o iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatirozott munkakor betbltésére jogosité okiratok adatai

efr 2

» tudomdnyos fokozata

o idegennyelv-ismerete

*  akorabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,
¢ amunkahely megnevezése,
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A kézalkal i alapayil : dyi isr6l sz616  adatkdrét tartozd

yilvantartist az intézményvezetd vezeti, lyrél egy példinyt a targyév zarasat kovetben

4tad a személyi anyag részére,
Az adatok kezelését, archivalasat a vezet$ végzi.

5.2, A vezetd felelsségi kore

Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitis az

Folali . b dell 1 1 e

datkezelés teljes foly: dban a lyi
A személyi iratra csak olyan megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kozalkal irasbeli nyilatk irdsbeli rendelkezése, birésag, vagy més hatésig dontése,

Jjogszabilyi rendelkezés.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
szerint a Elyi iraton 16 adat a valésagnak mar nem felel

fenntartéval, ha
meg.

Ha a kdzalkalmazott 2 nem dltala szolgdltatott adatainak kijavitdsit vagy helyesbitését kéri,
kezdemé az intézmény 6nél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A kbzall irasbeli hozzéjarulisinak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatis kérébe

tartozd adatok nyilvantartasit megel6z6en.
A élyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendiében, az e

célra személyenkeént kialakitott iratgy(ijtében kell érizni.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldini kell a személyl
balyi alapjat és iddpontjat,

PP ok
YL ¥

anyagba torténd betekintés tényét, j

a megismerni kivant adatok kérét, a betekintd al. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkal i jogviszony iinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zirni, és a személyi anyagot irattirazni kell,

Akézalkal i jogvi iinése utén a lyi iratait az i

tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén Atadtak — a kdzalkalmazotti

Jjogr y {inésétdl itott 8tven évig kell megBrizni.

A kbzalkal személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartésba a
Kjt. 83/D § - ban felsorol élyek a ,Betekintési lap™ kitdltését kovetben jogosultak
betekinteni:

®  akozalkalmazott felettese,
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e amindsitést végzh vezetd,
o feladatkorének keretei kozdtt a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorl6 szerv,
o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsan a birdsag,
o a kozalkal ellen indult biintetdeljarasban a nyomoza hatosag, az ugyész és a
birdsag,
*  aszemélyzeti, kaiigyi &s illetmény- fejtési feladatokat ellata szerv e feladattal
t a feladatkdrén belil,
* az adbhatdsig, a nyugdijbi i i szerv és az bi i szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgdlé szerv és a munkavédelmi szerv.
A kb i alapnyil tés adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
kizalkal neve, Abbi a besorolisira vonatkozi adat kozérdeki, ezeket az

adatokat a kizalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinossigra lehet

hoznl.

Az iratiarba helyezése eldtt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarazés
tényét, iddpontjat és az iratkezel§ alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.

(VIL 31.) EMMI rendelet a Iési-oktatasi intézmeények mikodésérdl és a ko lési
intézmények névh alatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzirva kell érizni az illetéktelen hozziférés és a isiilés (tiiz, viz)
megakadilyozisa érdekében.

6. Az adatkezelés moédja, szabdlyai, tovabbitisa
6.1, A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjin az alibbiakat tartja nyilvin:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsdga, lakéhelyének, tartozkoddsi
helyének cime, dalombiztositsi itd jele, nem magyar- dllampolgér esetén, a
iletén valé tartdzkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogosité okirat

Mag,
megnevezése, szima.
o sziilje, tdrvényes képviselje neve, lakéhelye, tartézkodssi helye,

» agyermek ¢vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
e agyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok
o felvétellel kapesolatos adatok,
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» ovodai, iskolai felvételével, 4tvételével kapcsol adatai az érintett Gvoddhoz,

iskoldhoz,
s a neve, sziiletési helye és ideje, lakbhelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombi
azonositd jele, sziildje, torvényes képvisel§je neve, szilldje, torvényes képviselGje
, tartdzkoddsi helye és telefonszd az Ovodai, iskolai egészségiigyi

dokumenticié, a tanuls- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi

#llapotdnak megdllapitisa célidbél az égiigyi, iskol égiigyi feladatot ellaté
intézménynek,

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodédsi helye, sziildje, tdrvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képvisel§je lakohelye, tartézkodasi helye és

telefonszima, a gyermek, tanul6 mulasztisédval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet

1 faltars

igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszély
céljdbd! a csaladvédel 1 foglalk intézménynek, szer k, gyermek- és
ifissgvédel 1 foglalkozo szer X, intézménynck,

s azigényjogosultsag elbiralasahoz és i lasat iikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatds igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.
* A gyermek, sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardi, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei
és a nevelési-oktatdsi intézmények egymds kozott,

Yot s kalaha | 1 S S SO RPAERY

*  dvodai fejlddésével, az P 0 p
adatai a sziilének, a pedagogiai kszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

Az intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyck a j bélyokban t i
kedvezményekre valé igényjogosul irélasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbél
azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsdga.

Az adattovabbitds az intézményvezet és a bolcsddevezetd aldirisaval, irdsos megl é:
postai Gton térti yes kiildeményként torténhet. E-mailen tSriént L esetén

elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval, Intézményen beldl, tagévodak,
intézményegységek kozott papir alapon Zart boritékban,
7. Titoktartdsi kitelezettség

Az Gvodapedaglgust, a kisgyermekneveldt, a neveld és oktaté munkat kézvetlendl segitd

ol ITEPPReTR

az

alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremikodik a gy k feliigyel

Daruszentmiklisi Szederinda Ovoda és Mini Bolosode

» azakd 1ési alapfelad; lyre a jogviszony irdnyul,
* jogviszony sziinetelésével, iinésével kapesol adatok,
* agyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
e 2 gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
» agyermek, oktatdsi azonositd szima.

6.2. A gyermekek adatainak kezelésére tovibbitdsara
jogosultak

Az intézményvezetd, és a bolcsbd , vagy i szerint az &vodapedagégus

ladatkore. Az intézményvezetd, és a bolcséd G kezeli:

o agyermekbal kre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint. Az adatok felvételében koézremiikddik az érintett
dvodapedagdgus.

o abeilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére,
az SNI- s gy kek hitranyos helyzetére vonatk datol

» nyilvintartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak

megdllapitisdhoz sziikséges adatokat
A ked ények megallapitdsah iikséges adatok kezelésében részt vesz a fenntarté
megbizott alkalmazottja, akivel havonta a téritési dijak kiszamitas4 16zden egy }
Az dvodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjik a gyermek személyes adatait, sajétos nevelési
igényére, beilleszkedési ira, tanuldsi nehézsé magatartisi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos b égére, Gvodai fejlddésével, valamint az iskolsba 1épést
iksé fejlettségére k adatait és elokészitik adattovabbitisra a vezetdnek

(fejlesztopedagégusnak).
6.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermek adatai kizdil
® aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, térvényes
képviselSje neve, szilje, torvényes képviselSje lakéhelye, tartozkodési helye és
lefonszama, jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, {iné lasztésainak
szdma a tartézkoddsdnak megéllapitisa céljdbdl, a jogviszonya fennillisival, a
tankotelezettség  teljesitésével dsszefiigpésben a fenntartd, birdsig, rendérség,

iigyészség, telepnlési onkormanyzat jegyzbie, kdzi isi szerv részére.
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hivatdsndl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezetiség terheli a
gyermekkel és csalddjval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrdl a gyermekkel sziilvel vald kapcsolattartas sorén szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalk asi jogvi finése utan is hatiridd nélkul fennmarad. A titoktartssi

kitelezettség nem terjed ki a nevelitestitlet tagjainak egymés kozti a gyermek fejlédésével

Bsszefiiggs megbeszélésre.

A gyermek sziilGj inden, a gy kével &: adat kizolhetd.
Az évodapedagd a kisgyermekneveld, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité
kal t az i ényvezetd, a tagovoda-vezetk, és a bolcsédevezetd Otjan koteles az

illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesitent, ha megitélése szerint a gyermek —
més vagy sajat magatartdsa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az ad ibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szill vel torténd kazlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdmmevelési torvény
alapjan kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestilet dllésén.

Az intézmény az alkal k élyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatisok,
ked ények, kotel k megéllapitisdval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, (bi agi ckokbdl, a k&: 1ési
torvényben haté nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kotdtten kezelhetik.

A ibbitisra az intézmé Gje és a meghatalmazés keretei kdzdtt az 4ltala megbizott
més alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

Oukéntes adatszolghltatss esetén a szilgt tijékoztatni kell amél, hogy az
N ledltatishan vals részvétel nem kitel

Az énké d: lgdltatasra vonatkozo szilGi engedélyt az eléviilési idd végéig nyilvan kell
tartani.

A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felt dlhatok &s statisztikai felt
céljira ély itisra alkalmatlan modon dtadhatdk
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8. Adatkezelési tijékoztatd, adatvédelmi nyilatkozat
Infotv. 20. § (1) bek. alapjén az érintette] az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy

az adatkezelés hozzdjirulison alapul vagy kételezd.

8.1, A megfelel rijék 1 dj

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a

1 Litelars

jarulésén alapul-e vagy
2. Egyértelmiten és részl 76k i kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden

tényrél, igy killéndsen az adatkezelés céljardl & jogalapjarsl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozisra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamérdl, illetve amél, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.
3. A tjékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.
8.2. Az adatkezelés jogalapja
Fészabily szerinti két jogalap 1étezik:
®  az érintett hozzajdrulisa illetve
» ajogszabélyi felhatalmazds.

A meglévo két jogalap mellett a térvény — unids har izécids kotel égnek eleget téve —
garancidlis szabilyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezelé torvényi
felhatalmazds és érintteti hozzdjarulds hidnyaban s kezelj yes adato}

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnké gfeleld tajék

kovetden, hata , félreérthetetlendl — jrul. A hozzdjdrulds irdsban adhaté meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizrélag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzéjdrulni. Ha nem
ész) ason alapul a hozz4jérulds, akkor az adatkezelés jogell

Térvény illetve énkormanyzati rendelet kdzérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Iiyenkor akdr az érintett kivinsaga ellenére is kezelhet6k a élyes adatal. Az

datkezelés feltételeit 2 i baly b meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjarulasival keriilt sor, az adatkezel5 a

felvett adatokat
* ard tkozé jogi katel, ég teljesitése céljabol, vagy
® az adatkezeld vagy harmadik ly jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitésea lyes adatok védelméhez fliz8do jog korlatozasaval arfnyban
an
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A kézoktatds informdcid dszere tartal azoknak a nyilvantartisit, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek.
A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szdmot, a
és szakké égre vonatk datokat, a kahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositéjat.
A nyilvéntartisb6l személyes adat — az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz
k l6do juttatasok ji i igénybevételénel allapitasa céljabol tovébbithaté, a

szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére.

Az informécids rendszerben adatot az érintett fi
bejelentéstl szimitott 8t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartisba.

Az intézmény vezetGje a KIR-ben az oktatdsi azonos{td szammal kapesolatosan nyilvantartott
adatok véltozasat a valtozst kivetd Gt napon beliil kiteles bejelenteni.

A gyermekek esetében a hatéridére tdrténd bejelentésérdl a valtozast kdvets 6t napon beliil az

Snyvezet koteles
A Kézoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki elsé alkal I Iétesit jogviszonyt,

szamot ad ki.

A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasdt.

A nyilvéntartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szdmdt, anyja
nevét, lakdhelyét, tartézkoddsi helyét, 4llampolgirsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A r;yilvénta.rﬁsbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapesolédd
juttatas jogszerd igénybevételének megéllapitisa céljibél tovabbithaté a szolgaltatast nyxjté
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvéantartisban adatot 2
jogvi iinésére vonatkozo bejelentéstd] szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha

108

ez alatt az idS alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
10.1. AKIR nyilvintartss a gyermek

* nevét,

* nemét,

o sziletési helyét &s idejét,

» tarsadalombiztositisi azonosito jelét,
e oktatdsi azonositd szamat,

® anyjanevét,
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tovabbi, kiilon hozzdjdrulis nélkill, valamint az érintett hozzéjarulisinak visszavonsit

kévetden is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsigi vagy hatésdgi eljarisban az eljards

lefolytatdsat iiksé élyes adatok teki az érintett kérelmére indult més
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett t jaruldsat vélel

kell.

Az 8nké d 1galtatasra vonatkoz6 sziili és kézalkal 1 délyt az eléviilési ido

végéig nyilvan kell tartani.
A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai felhaszndlis

céljdra személ, i Ikalmatian madon 4tadhaiok

9. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkal ott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a

virusvédelmet és archivaldst. Biztositani keil az illetéktelen hozzaféré kaddlyozdsdt mind
a papiralapii, mind az elektronikus adathord ben. Az ezzel kapesolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében az intézményvezetd, biileside vezetije, a papiralapi
y Any éb az 6 itkir, a gyermekek adatainak estében az

dapedagégus/kisgyermel 16 feladata és felelSssége, a kakori leirasban 16
tgykorével megegyezien.

10, A kézoktatas informicids rendszere (KIR)

A kézoktatss informaciés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — 2 nemzetgazdasagi
szntll tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatisi gyermek adatokat

tartalmazza.

A kdzoktatis informacié dszerébdl élyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzijarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett hata esetben
adhat6 ki.

AKIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel® a hivatal.

A kbzokiatds infi -‘ {ererdha — L 2 szerint —

kotelesek adatot szolgdltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek k likédnek a ko lési torvényben meghaté feladatok végrehajtasat
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakérben, illetve neveld- és
ktatomunkat kozvetleniil segité alkal i munkakorben, az adatkezeld, a hivatal,
szAmot ad ki.
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lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,
» allampolgdrsagét,
*  sajdtos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e jog ya keletkezésének linésének jogeimet és idejét,
. Iési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
. jogi lapozs k6 1651 alanfelad

. Tickrale  helyét, tartal

A KIR adatkezelSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit adatait
€ lakcimét azonositds céljdbol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositést kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositss céljabsl

gkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartis kézponti szerve az
termé; személy termé: személy it6 adatainak és lakcimének a

lyi adat- és lak ilvéntartisban bekovetk véltozésdrél a kapesolati kodon értesiti

a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasira jutott
adatvaltozast a KIR-ben a ké 1ési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti a1, A
tanuldi nyilvintartashan adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentésts!

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt azid5 alatt az érintettet ismét bejelentik
anyilvéntartisba,

10.3. Az y az

® nevdt, anyja nevét,
*  sziiletési helyét és idejét,

«  oktatdsi it6 szdmét, pedagdgusi va szamat,
s végzetiségére és szakké égére vonatkozd adatokat: felsSoktatési intézmény nevét,
a diploma szamét, a vé, kké a végrettség, szakl a

pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e munkakdre megnevezését,
* munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, {inésének jogeimét és idejét,
*  vezetdi beosztasat,
® besoroldsét,

¢ jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,
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o munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének iddtartamat,
A KIR adatkezel5je a KIR-ben nyil tott élyek termé: ¢l ité adatait
és lakcimét azonositis céljabol elektronikus 1ton megkiildi a személyi adat- és

lakcimnyilvéantartds kézponti szervének.

A sikeres kovetben a Slyi adat- és lakcimnyilvéntartds kdzponti szerve

kapcsolati kédot képez, amelyet ités céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének

A személyi adat- és lakcimnyilvantartss kdzponti szerve az azonositott természetes személy
é személ. itd adatainak s lakcimének a élyi adat- és

lakcimnyilvéntartasban bekovetkezett vdltozisdrol a kapesolati kodon értesiti a KIR

adatkezeldjét.

A KIR adatkezelSje, a jelen bekezdés szerint tud fra jutott adatvaltozast a KIR-ben a
ko: 1ési intézmeény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tirsadalombiztositdsi itd jel bejegyzésére irinyulé kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszigos
gszségbiztositisi szerv nyil 1 elek ikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

11. A pedagégusigazolvany

A k4l a pedagé kakdrben foglalke k részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki,
A pedagégusi lvanyt a Kozoktatasi Informécids Iroda készitteti €l €s a munkaltato utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusi lvany a kozoktatis informacids rend: ét
taldthaté adatokat tartalmazhatja.
A pedagégusi Ivany tovabba az igazolvany szdmit, a jogosult fényképét és
alirdsdt.
Aped igazolvényt jogszabalyban meg} ik szerint kell igényelni. Az igényléshez

ik adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagbgusi Ivany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarol a pedagogusigazolvany elkeé: az
adatok tarolésat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egy ését foglalja magal

Az 1j rendelkezések szerint a NEK specifikicidja szerint kiadott, chippel elldtott j tipust
pedagdgusigazolvany egyel6re még nem igényelhetd. Azon pedagdgusok részére, akik nem
i lvany.hu

rendelkeznek érvényes régi tipusi p yal 2z igenyl
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o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

. &t hel it6, a bl

14.2. Az i y i1

*  biztositja munkateriiletén a szabalyozis megvalésulésat és annak ellendrzését

* kezdeményezést tesz a szabilyozis b 1, korrekcidjaval, fejl ével
kapcsolatban

o elokésziti a kakoréhez tartozo tertleteken a knlsé adattovabbitast és az
intézményvezets elé teeszti azt engedélyczésre

Ovodaped: k, kisgyermeknevelok és a nevelést segité munkatérsak

s b jak a szabalyozis ) iletiikkel Osszefliggd rendelk

¢ kezdemé ik az eltérésel iintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését

15. Jogsérelem esetén az eljaras rendje

A személyhez fiiz6d8 jogok a térvény védelme alatt allnak, sérelmitk esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében 2 Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Haldsdy (NAIH) hatdsdghoz - €s a birosdghoz — Ichet fordulni. Az
datvédelem és az informAcidszabadsag terén a NATH jar el.

15.1, A jogérvényesités formai

15.1.1. Tiltakoza lyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat lyes adatinak kezelése ellen, haa Iyes adatok kezelése vagy
ibbitisa kizardlag az adatkezels kozé jogi kotel ég teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvény h iksé

kivéve kotelezd adatkezelés esetén.

A tiltakozast irdsban kell benydjtani az intézményvezetShoz.

Az intézményvezetd a tiltakozést a kérelem benyijtasatol szamitott legrovidebb iddn belil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és
déntésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

15..2.Birésdgi jogérvényesités

Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezel

intézmény ellen, a i Adatvédelmi és Informdci badség H hoz és a birgsagh

fordulhat,
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felilletrél van lehetdség Igazolas kidllitisira, mellyel a pedagdgusigazolvanyhoz flizdd6

kedvezmények igénybe vehetdk.

12, A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kézalkalmazott sajdt anyagiba, az alapnyilvéntartdsba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korldtozds nélkil betekinthet, azokrdl mdsolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasét.

Téjékoztatist kérhet személyi irataiba valé beteki 8], adatszolgéltatasrél, élyi
anyagénak mds szervhez valé tovabbitasarol.

A kbzalkal az dltala szolgil adatai helyesbitését és javitdsit a nyilvantartds
kben az intézmé; 6t6l irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés

vezetdjétdl, egyéb
azért, hogy az dltala a munkaltato részére dtadott, bejel adatok hitelesek, p k, teljesek

és aktudlisak legyenek.
A kbzalkal az adataiban bekivetkezé valtozdsrél 8 napon beliil kiteles irdsban

tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok
aktualiz4lisarsl.

13. A szabdlyzat hatalya
A Szabélyzat hatélya kitejed az intézmény Gjére, vezetd b Asti b taira, minden
kozalkal jéra, tovibba az intézmény gyermekeire,
E Szabiélyzat szerint kel elldtmi a kdzalkal i alapnyilva g lamint a k&
személyi iratainak és adatainak kezelé
A gyermekek adatainak nyil isdt, tovabbitdsit, kezel is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkal i a kozalkal i jogviszony {inése utan,
illetve ¢ jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartisi kotel fiiggetlen a kozalkalmazotti
Jjogviszony fenndlldsitol, annak {inése utan hataridd nélkal fe d

14. llletékesség

14.1. Az intézmény vezetéje
* Dbiztositja a szabalyozas j tiségét és foly fejl é

* Dbiztositja a szabdlyozis megismerhetbségét
» cllendrzi a szabalyozis eldirasainak betartasat, bevezeti a szitkséges korrekciokat
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A birésag az igyben soron kiviil jar el.

Az érintettel ben az adatkezeld felel az adatfeldol dltal okozott karért.

Az adatkezelé iil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kdrén kivil

esB elharithatatlan ok idézte 5.

15. Zar$ rendelkezések

Mivel a szabalyzat az SZMSZ kotelezd melléklete, az SZMSZ elfogadisat kovetden lép
hatilyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok mddosuldsdig érvényes. A szabalyzatot az
SZMSZ mellékieteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabilyzat kozzététele, a dokumentalis modja és a hozzafér§ elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint tSrténik.

A szabélyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

404z alhal B o
az

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a h ly

‘ben kialakult szoka: d szerint torténik.
Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini
Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szama melléklete.

A szabilyzatban foglaltal i ése és b isa, illetve b az adatnyilv. ast

& — kezeldsben ko PN L kra ktelezs érvényil,

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglaht
I6irasokat az érintett katarsak i ek, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatilybalépés napjéval egyidejileg.
Az Adatkezelési Szabilyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aléirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Daruszentmiklés, 2022. julivs 18.
PH.

Friihvald Ménika
Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini balcséde
intézményvezetd helyettes
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Az adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul
vettem.

Sorszam ’_ Név [ Beosztds | Alairds
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja
Az informiciés Snrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelk k, tovabbé a 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
az dllamhdaztartisrdl 52616 t6rvény végrehajtisarol 13. § 2 &) pontja, és a 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogal t eldirdsok figyelembevételével eldsegi
a kozérdekli adatok i éséhez vald alk anyos jog érvényesiilését aziltal, hogy

meghatérozza az igény esetén kivetendd eljards pontos menetét, az figyintézésben résztvevd
személyeket, tovibbd az adatot megismerni kiviné személy, illetve az adatot szolgiltaté
intézmény eljardsi jogait, illetve kotelezettségeit.
A Szabilyzat rendelkezéscit a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Béleside
kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell atkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvilaszolhaté

kérdések

2.1.Az eljérds a kdzérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Jgényt nytjthat be

1 delkors

bérmely é személy, jogi ély, vagy jogi lyiséggel nem
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fuggetlenul attél, hogy az igényben foglalt adatokat
sajit felhasznélasra, vagy més személy, szervezet részére torténé tovabbitas céljabél

igényli. Az igény személyesen sz6ban, frgsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.),

Loats

valamint az 2.11. pontban meghaté esetben telefc is eldterj

2.2 Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai 1iton, vagy e-mailben tefjeszthet: el6.

2.3.Az igénylé igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
intézmény azonban jogosult 2 mér keletkezett k5ltségeinek megtéritését igényelni.

2.4.Az irdsban benyijtott igényben — a 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

* azigényl6 neve és levelezési cime;

. kozbeni elérhetdsége (telef

vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

SZMSZ 2022. december 1, oldal 98

Daruszcoimikkisi Szedorinda Ovoda és Mini Boloadde
2. szamé melléklet

A kizérdeki adatok megismerésére
irdnyul6 kérelmek intézésének szabélyzata

Daruszentmiklisi Szederinda Ovoda és Mini Biles§de
2423, Daruszentmiklids, Daru sor 1/A.

Az intézmény OM azonositéja; Az intézmény vezetdje: |
| 202533 betbltetlen B
| Legitimicids eljards |

| A Sziil6i Munkakizisség Vezet§jének
aldirdsa:
A neveldtestiileti elfogadds hatdrozat | |
szima:

| Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszima:

P.H. |

A fenntartéi jévahagyds hatdrozatszama: |

Az elfogadott szervezeti és lyzat kihir k napja:

A AnL je"ege: Nartharek 1
Megtalilhaté: |

Az intézményvezetd irodiban
A bBlcsddevezets iraddjiban
‘ A fenntarté hivatalos honlapjan |

| Hatslyos: Ervényes: A kihirdetés napjtél
visszavondsig.

| ktatészdm: |

SZMSZ 2022, december, oldal g7

Danuszentmiklési Szedorinda Gvoda és Mini Balcsdde
» nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismemni,
vagy mésolatok készitését igényli;
¢ mdsolatok igénylése esetében az 4tvéte] modja (személyesen vagy postai Gton),
tovabbé alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos kal k fizetésérdl
2.5.A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett

formanyomtatvany kitoltésével az intézményvezetd, a intézmeény vezetdk, és a
bolcsodevezets iroddjén nyujthatia be. A formanyomtatvany mintijat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.6.Az intézményvezetd, és a bblesGdevezetd ellendrzi, hogy az igényls a
formanyomtatvanyt az igény teljesithetSsége szempontjabdl megfelelden toltétte ki,

sziikség szerint a kitGltéshez segitséget nydijt.

2.7.Az intézményvezetd, és a bolcsdd 6 a formany anyon pl6 igényt
tartalmi szempontbdl nem vizsgélja, azonban a kiizzétett adatokra irdnyuld igény esetében
az igénylot a kzzétett adat pontos fellelhetdségérd| tajék ja. Amennyiben az igénylé
igényét ennck ellenére fenntartja, a tovabbiakban az 4ltalinos szabalyok szerint kell eljami.
2.8.Az irishan elSterjesztett igényeket az intézmé 6nek, a székhely intézményb:

kell megkiildeni. Amennyiben az igénylé az irasban clStefesztett igényét nem az
intézményvezetonek killdte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10 érdig tovabbitia az
igénylést az intézmé .

2.9.A mis szervezetek dltal tovibbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljami, amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évé adatok megismerésére

vonatkoznak,

2.10.Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez§
taginiézményben, intézményegységben, szban (személyesen, telefonon), illetve e-mail
terjeszti ¢ld, a szervezeti egység az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kézdlheti,
amennyiben olyan adatokrol van sz6, amely a szervezeti egységét érinti. Intézményvezetdi
tdjékoztatdsi kotelezettsége ez esetben is fenn4ll.

2.11.A iben az el6z8 bekezdést haté médon elbterjesztett igény nem
vilaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tijékoztatdséaval —
hal 1 4bbitani kell a fe k. Az intézmény az igény teljesitése sordn a
tovabbi az dltal balyok szerint jér el.
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3. Az igény vizsgalata

3. Az intézményvezets a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgilja abbél a
szempontbdl, hogy

a-¢;

® <a24 pontban haté adatokat tar

* +amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e sz adatok az intézmény kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem | 2z igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivént adatot nem
fudja pontosan megjeldini — az intézményvezeté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az

a1 ofalal

igénylvel és — a téle elvarhaté médon és ménékben — segil nyujt a fc
igény benyljtésa, illetve a2 megismemi kivint adatok kérének konkrét meghatirozisa
érdekében.

3.3. Amennyiben az intézményvezetd Altal az el6z8 bekezdés alapjan nydjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyiijtsa be,

3.4. Ha az igény benyujtisakor, vagy az eljaris barmely késtbbi szakasziban az llapithaté
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az inté vezetd haladéktalanul megkildi az
illetékes szervhez, az igénylé egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv

nem éllapithat meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérd! kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1év adatok alapulvételével — j adat
elballitasa szikséges (pl. az dgyfél 4ltal haté tipus dok k bizony
adatainak kigyiijtése, statisztikdk elkészitése), az intézményvezetd — az érintett szakteriiletek
bevondsdval megvizsgdlja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmerild koliségeket, elbzetes
dijkalkulaciét készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet
tajékoztatja.

Itételeket elfogadia, a tovdbbi elj (ideértve az

Amennyiben az igényl$ a dij- és egyéb
adatok kiszolgaltatasinak hataridejét.

4. Az igény intézése

4.1. A formai és tartalmi pontbol megfeleld igény benyitasa utin a vezetd haladéktalanul

@ggﬁllapi(ja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
tallhatoak, ezt k Gen intézkedik ezek b é

a1
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5. Az adatok elGkészitése dtadasra
5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezckidl kész ssolatokat [papiralapii vagy elektronikus adathordozora rogzitett (DVD,

CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elkésziti.
5.2. Amennyiben a dokumentumok tdrvény 4ltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

Py PP L

az a k szétval I, amennyiben ez nem

lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gomdoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kézvetlen i Sse céljabol jelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat

thato be, ennek koltségei ban az igénylére haritani nem lehet.
5.3. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§ - ban meghatdrozott jogorvoslati lehet6ségré! szolé
tdjékoztatast is. A ddntés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatérid® megtartaséra.

6. Az adatok Atadasa
6.1. Ha az igényld az adatok élyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az intézmény az
53. b hatdrozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az

igénylovel megfeleld iddpont egyezteiése céljabdl. Ennek sordn szikséges az igényld figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idSben nem jelenik meg, az intézmény
~ az igényl6 egy hdnapon belil eléterjesztett igénye alapjan — 0j id8pontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovets egy hénapon beliil nem
kezdeményez 1j iddpont megéllapitsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utdn fel kell hivni.

6.3. A mepbeszélt idGpontb ély megjelené igénylének az p j

dtadja a dok k delkezésre t itasdrd] hozott intézkedé: lamint felkéri, hogy
az (igyiraton aldirdsdval ismetje €l, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumock
ataddsta keriltek. A nyilath 1 ddsa esetén a dok k ozdsit az

igénylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulményozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A dok k Ima asa sordn az inté képviselGje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényl$ kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,

illetve véltozatlansigdra felligyelni.
6.5. Azigényls jogosult a bemutatisra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok

készitésére iranyulo igényét, illetve a latok dtvételének vl modjét ( élyesen,
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4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé {igyiratokat, dok kat a
gkeresésb gjelolt iddpontig, legkésdbb azonban a } 4std] szamitott hirom
k beliil kitelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az dtaddst nem

jdk meg arra hivatk 1, hogy a dol k, illetve azok egy része nem

mindsiilnek kozérdekii adamak, azonban erre vonatkozd aliaspontjukat az intézménnyel

el6zetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatol Imazd dok k teljes korli, hidnytalan stadésa a

megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfeleld teljesitést az intézményvezetd nem

vizsgélja.

Amennyib ban az intézményvezeté a rendelkezésre 4llé adatok alapjan kétséget kizérdan

megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabd! egyéb dok umok b is sziiksé

ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivia A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

4.4. A dok k beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megéllapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzék az igényld &ltal igényelt adatokat;

¢ azok olyan kdzérdekii adatnak mindsilnek-e, amelyek nyilva dgra b la a 2011, évi
CXI1. trvény az informacics dnrendelk 4cidszabadsagrol alapjan nem
korlétozott.

4.5. A szervezeti egységek ltal 4tadott azon dok umokat lyek nem I k az
igényld altal megismerni kivént adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igényldnek, az intézmény az iigy egyéb irataitél elkdléniti elkiildnitett dok kat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dok | egyiitt kildi vissza azilletékes szervezeti
egységhez.

4.6. Amennyiben az intézmény azt 4llapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvénosségra, ennek tényérédl, okairél, tovibba az Infotv. 31.§ (1) pontjsban
haté Jogorvoslati lehetBségrél az ligyfelet postai tton irisban, tovabba — 90

amennyiben az igényl6 elektronikus Ievelezési cimét kdzdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmdnyt
2z intézmény vezetdje adja ki.

ithetd, az ér

4.7. Ha az igényld igénye csupan részben a fentieken kivill fel kell
tiintetni a nyilvanosségra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadés indokait,
tovibbd azon adatokat, amelyekre nézve az eljérést az intézmény tovabb folytatja.

4.8. Az el intézked h lakor minden esetben figyelemmel kel lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdéseben foglalt hataridgre.
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postai iiton) az intézmény jelen 1évé képvisel§iének jelezheti. Az intézmény kepviseldje az

igényld nyilatkozatot az figyiraton rogziti, €s azt az igénylével aldiratatja.
6.6. Amennyiben akdr az igényben, akér az eljirds sordn az igényl6é masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészif latokat az iigyfél vAL szerint

*  aszemélyesen megjelend tigyfélnek az eldre megéllapitott idSpontban itadja;

e postai uton, utanvétellel megkildi.
6.7. Amennyiben az igényl® a mésolatokat személyesen kivanja itvenni, az intézmény az $.3.
pont szerinti déntés meghozatalat kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az figyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott kéltségtérités

Gsszegét.

6.8. A megbeszélt helyen &s idben ly gjelend igénylének az adatok atadésa csak
akkor végezhett el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az elézdek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés Atadasaval, valamint a latok atadésdnak

elismerésével kapcsolatos eljérasi szabalyokra az el6zbekben megallapitott rendelkezések
irdnyadok.

6.10. Amennyiben az igényl8, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hénapon belil nem
kezdeményezi 4j id8pont megallapitdsét, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai Gton kell
megkiildeni.

az igény teljesitésérs] kiadott intézkedést a

6.11. Postai uton torténé telj
egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo

szelvényt pedig az figyirathoz csatolni

7. Az eljirds lezarasit kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsdt, vagy az igény -elutasi ljesithetetlenségét
megéllapitd, valamint az igényld igényének visszavonisa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasét kévetben az tgyirat az i iratkezelésé kozo dltaldnos
szabélyok szerint irattdrazdsra, a mis szervezeti egységek 4ltal megkiildstt dokumentumok
visszakildésre keriilnek, Az iratra ré kell vezetni, "Kozérdekbsl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljiras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvénos adat megi é: iranyuld igényt
az altalénos szabélyok szerint lehet benydjtani. Azigényben eld kell adni 2 megismerni kivant
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adatok kérének pontos hatarozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az eset] igényelt latok
82. Az intézmény az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo

dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérd] hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntarté kiadma az igénylé értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
8.4. Az adatok i ését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadésard] is dénteni kell. Mésolatok készitése esetében a

keletkezett kdltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozisit kovetben felveszi az igényldvel a kapesolatot megfelelé idgpont
egyezictése céljdbol,

8.6. Az adatok atadésanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy 2
megismerési engedély kizardlag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanosségra.

8.7. Az eljaras befejezését kivetd intézkedésekre a 7. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatdsi nyilvintartas

9.1. Azintézmény a beérkezett igényekrél, az igények elintézésénck modjarél, elutasité dontés
¢ben annak indokdro! nyilvantartist vezet.

1iedual 1 1

9.2. Az intézmény = nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekis adatok k P az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovibbi a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszol galtatast.

10, Birosagi jogérvényesités

s

Ha az igényl nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a
kiltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitisi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelore és az igénylSre vonatkozé hatdridsk lejartét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kzfeladatot ¢llét6 szerv ellen. A Megyei Birésag soron kiviil

jarel
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Zaré rendelkezések

Mivel a szabdlyzat az SZMSZ kotelezd melléklete, az SZMSZ elfogadésit kévetden lép

hatélyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok médosuldsiig érvényes.

A szabilyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabdlyzat kGzzététele, a dok alas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
ézményben kialakult szokasrend szerint tériénik.

A Kizérdekii adatok megismerésére irdnyuls kérelmek intézésének szabdlyzata a
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és Miikadési Szabalyzatinak

2. szamti melléklete.
A szabdlyzatban foglaltak megi ése és b asa, illetve betartatisa az adatnyilvéntartdsban

és - kezelésben ké lik6d intézményi alkalmazottakra késtelez érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabilyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alajrasukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval egyidejiileg,

Az Adatkezelési Szabilyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a

melléklet tartalmazza.

Daruszentmiklés, 2022. jilius 18.
P.H.

Friihvald Ménika
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini bélcséde
intézményvezetd helyettes

SZMSZ 2022, december 1. oldal 106

Daruszentmiklsi Szederinda Ovoda és Mini Bblesode

IGENYLOLAP

kézérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkézbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szim, e-mail cim);
Az igényelt kdzérdekil adatok megh

Az adatokr6] méasolat készitését:

igénylem

nem igénylem
Csak mdsolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom dtvenni
postai iton kivinom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiggéshen felmerilt koltségel
mésolatok dtvételéig a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde részére
megfizetem.

Kelt:

delkezd mis szervedet csetén az oljérd képviscls megnevezése

Ely, vagy jogi élyiséggel nem

a

SZMSZ 2022. december 1,
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A kozérdekii adatok megismerésének szabalyait megismertem,

tudomaisul vettem

Sorszam Név | Beosztds |

Aldfrds
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Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini

Béleséde
:; 2423,Daruszentmiklds, Daru sor 1/A

Neveldtestiileti Véleményezési eljaras

Helye: Daruszentmiklés Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde
2423 Daruszentmiklés, Daru sor 1/A

Ideje: 2022. november 23.
Témaja: Bolesédei hazirend modositdsa, SZMSZ médositisa, Munkaterv elfogaddsa

Résztvevok;
Moo, Uk ddwo. ™~ AAGY Vit 4

Moralin! Sesdy ~ tp vNewve Suhhn ey
%\c\‘v-\ /Nc\h Crza'ce ca ’A'@NES
St Al G pl

Nap1rend1 pontok
2022-2023 nevelési év Munkarendjének elfogadasa, és a Bolcsdei nyitvatartési rend

valtozisa, és ennek elfogadisa.

Hozzasz6l4dsok:

A szavaz bizottsig tagjai:

zyun( o nyid Sl oy
SDD_ﬁmcz :“roa%cm\;é

7\ NIV /A\/\)
§ﬂc& ALEXALD R

me»/ ldiika
A szavazas eredménye: A _ do\e kwv\tv\x \\\Mofc &\ %‘“‘B’Lcu nL

A jegyzOkényv vezetbje: C)@ e />&K§“‘*/‘
A jegyzOkonyv hitelesitdje: O e s Cgan QUL,
Daruszentmiklés, 2022. A4, ¥5. 25, % D

VM MM/ 6’4 b"&) 4"“\




% Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini
., ¥ Bolcs6de
} 2423,Daruszentmiklés, Daru sor 1/A

Alkalmazotti Véleményezési eljaras

Helye: Daruszentmiklés Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
2423 Daruszentmiklds, Daru sor 1/A
Ideje: 2022. november 23.

Téméja: Bolcsédei hazirend médositasa, SZMSZ, modositasa, Munkaterv elfogadésa

Résztvevok: \ |
VOLUNE WHudue | Tdvios desefel
ONEP AT R (A ﬁ P
Koudiangd Suimh dvn, 7

gpﬁ -Jj:%;\/( Auikle z(j,o[ an,

Napirendi pontok:

2022-2023 nevelési év Munkarendjének elfogadésa, és a Bslcsédei nyitvatartasi rend
véltozasa, és ennek elfogadésa.

Hozzaszbl4sok:

A szavazd bizottsag tagjai: o .
deovadiome Rt Coa &Sf&q vy L} r?’A\ftA ‘
mAVics fdaserid B HASLoLE
Ghdczen Asues

SAG( ALEXANDRA

EPER. dANCSME

GONCcz BeEATA

FRAHVALD HOLIEA g 5 ollse o Do e
A szavazs eredménye: 4 VO Herossh “« MalS % fo |

A jegyzO6konyv vezetbje: S/\ AT é,A AVANAN

A jegyz8kényv hitelesitsje: / . 74&@
.:'1'_- n’..’: e N
Daruszentmiklés, 2022, 44 L&, Z5AE 7 40 s
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Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini

&' Bolcséde
' 1 2423,Daruszentmiklds, Daru sor 1/A

SZMK Véleményezési eljaras

Helye: Daruszentmiklds Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde
2423 Daruszentmiklds, Daru sor 1/A

Ideje: 2022. november 23.

Témdja: Bolcsédei hazirend médositasa, SZMSZ médositdsa, Munkaterv elfogaddsa

Résztvevok:
\l@\)C}CSV\:, \JEQQVD Vs gafv()\
M ovil (ko FU\LL \k'\ }\f,-/k‘

{

DA Ll = Ponkas  Sodiul
Y
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Napirendi pontok:
2022-2023 nevelési év Munkarendjének elfogadasa, és a Bolesédei nyitvatartasi rend

véltozasa, és ennek elfogadasa.

Hozzasz6lasok:

A szavaz0 bizottsag tagjai:
\“LOUC\S.CSW«\, \l!\&ob \dsatvion

M(v ol Ltor ULJL kﬂv—/‘\/
DA 0 A was — ot G dndaas.

Um’f (illo.

A szavazis eredménye: € b Lbor b obock d,ﬁroolouo(¥&L {
a1 .

A jegyz6kdnyv vezetSje: (,/VLO-(D (/\

=t
A jegyz6konyv hitelesitoje: uC)U&CS"”t U{?@%a §

Daruszentmiklés, 2022. AA4. 258, 23,
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SZULOI NYILATKOZAT

a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde intézmény
minib&lcsédei nyitva tartdsianak elfogadasarél

Alulirott .

a mini bdlcsddei ellatasban részesiilé gyermek

neve: M057 ..... PZ@WQ\ .................................................................

szill6je/gondvisel6je a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibdlcséde 7.00 — 16.00 6ra kozotti nyitva tartasat elfogadom, a
gyermekem intézménybe térténd elldtdsit ebben az id&szakban

igénybe tudom venni.



SZULOI NYILATKOZAT

a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcs&de intézmény
minibélcsédei nyitva tartasanak elfogadésardl

Alulirott

sziil6je/gondviselGje a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibélcséde 7.00 — 16.00 6ra kozotti nyitva tartasat elfogadom, a
gyermekem intézménybe torténd ellatisit ebben az idészakban

igénybe tudom venni.



SZULO! NYILATKOZAT

a Daruszentmikl6si Szederinda Ovoda és Mini BolcsGde intézmény
minibdlcsédei nyitva tartasanak elfogadasarol

Alulirott

anyja neve: -=¥r%esthem. A e et etoe—,
szilletési hely, id6:Duvenaones. . 2.222..05. 048 .,

sziilje/gondvisel&je a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibdlcséde 7.00 — 16.00 6ra kézotti nyitva tartisat elfogadom, a
gyermekem intézménybe térténé ellatisit ebben az id6szakban

igénybe tudom venni.

Daruszentmiklés, 2022. november ......



SZULOI NYILATKOZAT

a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde intézmény
minibélcsddei nyitva tartdsanak elfogadasarél

Alulirott

sziil6je/gondviselSje a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibdlcséde 7.00 — 16.00 6ra kdzotti nyitva tartasst elfogadom, a
gyermekem intézménybe torténd ellatisat ebben az id&szakban

igénybe tudom venni.

Daruszentmiklés, 2022. november ......



SZULOI NYILATKOZAT

a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
minib&lcsédei nyitva tartasanak elfogadasardl

Alulirott A Gy VERONIKA

nev(M‘SjA'\‘b’z"‘\‘s ..... < E\’@N\\E) ..........................................
lakcim: 24823 . Prva gz et v {048 0. L. K3

sziil6je/gondviselGje a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibélcséde 7.00 ~ 16.00 6ra kézotti nyitva tartasat elfogadom, a
gyermekem intézménybe térténd ellatisit ebben az id&szakban

igénybe tudom venni.

Daruszentmiklés, 2022. november ...



SZULGI NYILATKOZAT

a Daruszentmikiési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
minibdlcsddei nyitva tartdsinak elfogadésarél

Alulirott

sziil6je/gondviselGje a mai napon nyilatkozom, hogy

a minibdlcs6de 7.00 — 16.00 6ra kozotti nyitva tartasat elfogadom, a
gyermekem intézménybe torténd ellatisit ebben az iddszakban

igénybe tudom venni.

Daruszentmiklés, 2022, november 22
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