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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény ¢és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény mikodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti az 56/2013 szamon jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
» Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

> A sziil6kre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
» Az 6voda teriiletére.
» Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:
Az SZMSZ az alédbbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az éllamhaztartési torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
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e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 20I1. ¢évi CXII. toérvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra
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L. rész

1. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

1. A koltségvetési szerv neve:
2. A koltségvetési szerv székhelye:
3. Kozvetlen jogelddjének neve, székhelye:

4. Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:
5. Alaptevékenysége:

a. Szakagazat szerint:

b. Szakfeladatok szerint:

6. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezeése:

7. Kotelezden eldirt kiegészitd adatok:

8. Vallalkozasi tevékenysége:
9. llletékessége, mitkddési kore:

10. Iranyito szervének neve, székhelye:

Alsépahoki Szivarvany Ovoda

8394 Alsopahok Fo u. 41.

Dr. Szant6 Imre Altaldnos Iskola és Ovoda

8394 Alsopahok Fo6 u. 122. intézményeének 8394
Alsopéhok Fo u. 41. szamu telephelyen miikodott
Ovoda tagintézménye.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény 8. §-aban meghatarozottak.

A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szadmitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden,
az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
851020 Ovodai nevelés

8510111 Ovodai nevelés, ellatas

8510121 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasa

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése:
az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
érzeékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Kizarolag olyan, telepiilési onkormanyzat altal
fenntartott intézményben ellatott 1étszadm utan vehetdk
igénybe a hozzdjarulasok, amely intézmény alapito
okirataban az igényjogosultsagot megalapozo
tevékenység szerepel, és amely OM azonositdval
rendelkezik. A sajatos nevelési igényli gyermekek
utan akkor vehetd igénybe a hozz4jarulas, ha az
intézmény alapitod okirata meghatarozza a
fogyatékossag tipusat is (Koznev. tv. 4. § 25. pontja,
valamint 96. §). E hozzajarulasok az 6vodai
nevelésben és korai fejélesztésben, gondozasban
részeslilo gyermekek utan vehetdk igénybe.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Alsopahok és FelsOpahok kozségek kozigazgatasi
tertilete.

Alsépahok kozség Onkormanyzata
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1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Alapito szervének neve, székhelye:
Fenntart6 szervének neve, székhelye:
Miikddteto neve, székhelye:

Gazdalkodasi besorolasa:

Annak a koltségvetési szervnek a
kijelolése, amely ellatja az
allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. § (2)
bekezdésében meghatarozott
feladatokat:

Vezetdjének megbizasi rendje:

Foglalkoztatottjaira vonatkozé
foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Az intézmény tipusa:

A feladatellatéast szolgald vagyon:

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Feladatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermeklétszam:
A modositas oka:

23.A modositast kovetden a koltsegvetési

24.

25.

szerv kozfeladatainak jovObeni ellatasa:
A kotelezettségvallalas utolséd
iddépontja:

Az alapité okirat hatalyba 1épésének
id6pontja:

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

8394 Alsopahok F6 u. 65.
Alsépahok kozség Onkormanyzata
8394 Alsopahok Fo u. 65.
Alsépahok kozség Onkormanyzata
8394 Alsopahok Fo u. 65.
Alsépahok kozség Onkormanyzata
8394 Alsopahok Fo u. 65.
Onalléan miik6dd

Gazdasagi Ellaté Szervezet Alsopahok
8394 Alsopahok Fo u. 41.

A koltségvetési szerv vezetdje az dvoda vezetdje.
Vezetdi megbizasara a kozalkalmazottak jogallasarol
$z016 1992. évi XXXIIL. tv. és annak végrehajtasara
kiadott jogszabalyokat kell alkalmazni. Alapitaskor a
2012. évi CLXXXVIIL. tv. 2.§ (5) bekezdését kell
alkalmazni.

A kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony.
Ovoda

Ingd: A koltségvetési szerv vagyonleltardban
meghatarozottak.

Ingatlan: Az als6pahoki 99 hrszl ingatlanon az 6voda
céljaira hasznalt épiilet-, udvar-, és kertrészek.

Ingd: Ovoda vezetdje

Ingatlan: Alsépahok kozség Képviseldtestiilete

75 16

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 2. § (3) bekezdése.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

1055 Budapest Szalay u. 10-14. és

Alsépahoki Szivarvany Ovoda

8394 Alsopahok Fo u. 41.

A megsziing Dr. Szanté Imre Altalanos Iskola és
Ovoda nevében utoljara 2012. december 31-ig torténd
teljesitésre vallalhato kotelezettseg.

2013. januar 1.
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2. SZERVEZETI STRUKTURA

Igazgato

A4

Igazgatohelyettes
A 4 A 4
Ovodapedagogusok .| A Nevelomunkat kozvetleniil
g segitok:
e Dajkak

e Pedagogiai asszisztens

Engedélyezett allashelyek szama: 11
Az engedélyezett allashelyek szamat a fenntartdo minden évben a koltségvetési rendeletében

hatarozza meg.
Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.
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II. rész

3. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE VONATKOZO SZABALYOK

3.1. A MUKODES RENDJE

3. 1. 1. Altaldnos szabdlyok
A munkaterv hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét.
Az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el €s a fenntartd hagyja jova.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéaldsat (max. 5 nap),
a szlinetek idotartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megilinneplésének idépontjat,
a neveldtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadodrak idépont;jat.

az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

YVVYVVYV

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, illetve a nyari karbantartasi iddszakban sziikség
esetén az egylittmilkddési szerzddés szerint a zalavari és a sarmelléki 6voda gondoskodik a
gyermekek ellatasarol.

3. 1. 2. A nyitva tartas rendje
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12§ alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
» az 6voda nyari zarva tartasa 4 hét
» nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a decemberi sziinetelésrdl nov. 30-ig,
a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra vonatkozik.
Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedé€lyt.

3. 1. 3. A gyermekek benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény
> reggel 62 6ratol — 17% 6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
> a foglalkozasokat kovetSen: 1220 6ratol lehet elvinni
> délutan 15% 6ratol — legkésébb 172 oraig kell elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az ltala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell tadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatjak. A kizarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben,
(konyha, mosdd, mosdkonyha, 61t6z6, neveldi szoba,) gyermek nem tartdzkodhat.

Alsépahoki Szivarvany Ovoda 10



3. 1. 4. Az alkalmazottak benntartozkoddsdanak rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdsok és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes
munkaideje (40 6ra) a kotelez6 6rakbol (326ra), valamint a neveldmunkaval 0sszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A dajkék heti teljes munkaideje 40 6ra

Az alkalmazottak napi munkarendjét €és a helyettesitési rendet az igazgaté allapitja meg.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezo orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat a tdle elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé
szabalyok, el6irdsok, utasitdsok betartasaval végezze.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel a munkavégzésre alkalmas allapotban, meg kell jelennie.
Munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt eszkozoket a szertari rendnek megfeleléen tegye
a helyére.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak
vagy az igazgatohelyettesnek, hogy az a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vonok szamara a kotelezo oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6voda igazgatoja adja.

A kozosségi tulajdon védelmének érdekében a riaszto és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata minden dolgoz¢ feladata.

3. 1. 5. A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodéasanak rendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rend!e

Igazgato Heti munkaid§:40 6ra —kotetlen munkaidd
Kotelez6 6raszam:10 6ra

Igazgato helyettes Heti munkaid6:40 6ra
Csoportban t6ltott 6raszam:24 ora

Az igazgatohelyettes feleldssége €s intézkedési jogkore a vezetdk kozotti feladatmegosztas,
kiadmanyozas €s képviselet szabalyozasa szerint terjed ki.
A megbizott feleldssége €és intézkedési jogkore — a szervezeti és miikodési szabalyzat eltérd
rendelkezéseinek vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedéseinek hidnyaban — az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed Ki.
3. 1. 6. A vezetok munkarendjének megdllapitasdara vonatkozo szabdlyok
A vezetdi feladatokat ellatok munkaideje megoszlik

» apedagogiai tevékenység

» ¢sa vezetOi feladatok ellatasaval 0sszefliggd tevékenységekre.

Alsépahoki Szivarvany Ovoda 11



A kétféle feladat Osszeegyeztetésénél a vezetoknek is biztositani kell azt az idészakot,
amelyben elvégzik a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd egyéb feladatokat (pl.
felkésziilés a kotelezd oraszam keretében ellatando pedagogiai tevékenységre, 6vodai
foglalkozasra)

Az igazgato és a helyettes kotelezd oraszamat a 2011 évi CXC torvény 5. melléklete
hatarozza meg.

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011 évi CXC torvény 69§ (5) alapjan:

,»A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat az 5.
mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni”

3. 1. 7. Vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgato helyettes a vezetdi tevékenységét az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérol
rendszeresen beszamol. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

» Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

» A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak, valamint a
munka- és tiizvédelmi felel6s munkajat.
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3.2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

3. 2. 1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmdanyozds és képviselet

Ellatando feladatok a
vezetok munkakori

Feladatot
ellato vezeto

Egyéb
/helyettes,

Megjegyzés
kiadmanyozashoz

leirasa alag!z’m ellenor stb.

program és beiskolazasi
terv elkészitése

Szakszeri és torvényes | Igazgato Igazgatohelyettes | folyamatos

miikodés

Célszert és takarékos Igazgatod Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas

gazdalkodas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi | Igazgatd Igazgatohelyettes |2 héten tali tartds hianyzas

feladatok esetén. Kivétel: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség fizetése,
helyettesités elrendelése €s
elszamolasa,

Gyermek ¢és Igazgato Igazgatohelyettes |2 héten tuali tartds hianyzas

ifjasagvédelem esetén, kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek Igazgatod Igazgatohelyettes | folyamatos

megeldzése

Egészségiigyi vizsgalat | Igazgatohelyet | Igazgatd folyamatos

megszervezese tes

Pedagodgiai program Igazgatod Igazgatohelyettes | folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése.

Eves munkaterv Igazgatd Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas

elkészitése, értékelése esetén

Beiskolazasi feladatok Igazgatd Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas

lebonyolitdsa esetén

Pedagogus tovabbképzési | Igazgatd Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas

esetén

felel0sség megallapitasa

Nemzeti tinnepek €s Igazgatohelyet | Igazgato folyamatos

egyéb hagyomanyok tes

apolasa

Allashelyek betoltése, Igazgato Igazgatohelyettes | 2 héten tuli tartos hianyzas

kinevezés hatarozott esetén

iddre

Allashelyek betoltése, Igazgatd Igazgatohelyettes | 12 héten tuli tartos hianyzas

kinevezés hatarozatlan esetén

1d6re

Megbizéasok Igazgato Igazgatohelyettes |4 héten tali tartds hianyzas
esetén

Munkavéllalot terheld Igazgato Igazgatohelyettes | folyamatos
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Munkavallalo
kartéritésével kapcsolatos
intézkedés

Igazgato

Igazgatohelyettes

4 héten tuli tartos hianyzas
esetén

foglalkozottak mindsitése

Koznevelési Igazgatod Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas
foglalkozottak esetén

besorolasa,

nyilvantartdsok

Sziikség szerint Igazgato Igazgatohelyettes | 12 héten tili tartds hianyzas
koznevelési esetén

Alkalmazottak erkolcsi
¢s anyagi elismerése

Igazgato

Igazgatohelyettes

12 héten tuli tartos hianyzas
esetén

Szabadsagok tervezése, |Igazgatohelyet |Igazgato folyamatos

litemezese tes

Sziinetek alatti igyelet | [gazgatohelyet | Igazgato folyamatos

biztositasa tes

Munkarend szervezése, |Igazgatohelyet | Igazgatod folyamatos

ellenérzése tes

Taniigy igazgatasi Igazgato Igazgatohelyettes |2 héten tali tartds hianyzas

feladatok esetén, kivétel a meglévo
jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziil6i Igazgato Igazgatohelyettes | folyamatos

kozosséggel és egyéb

partnerekkel

Nyilvantartasok Igazgatod Igazgatohelyettes | folyamatos

naprakész vezetése,

Szabalyzatok Igazgatd Igazgatohelyettes | 4 héten tali tartds hianyzas

dokumentumok esetén

elkészitése,

hozzéaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ | Igazgato Igazgatohelyettes | folyamatos

teenddinek ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi Igazgatd Igazgatohelyettes | folyamatos

eldirdsok betartasa

Leltarozas selejtezés Igazgato Igazgatohelyettes | folyamatos

Epiilet és vagyontargyak |Igazgatd Igazgatohelyettes | folyamatos

védelme

Intézmény képviselete Igazgatod Igazgatohelyettes | folyamatos

A gyermekek Igazgatohelyet | Igazgato folyamatos

részvételének biztositdsa |tes

a kozségi

rendezvényeken,

eseményeken
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3. 2. 2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezeto6i szint

Legfelsébb
vezetdi szint
(igazgatd)

Szervezeti Rendje és formaja
egysé
szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
egység évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
neve: - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
nevel6testiilet | sziikség szerint, kotelezd orakon tul
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds
ideje, rendszeressége: szilikség szerint, kotelezo
orékon tul
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, korlevél
szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
egység évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
neve: - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
alkalmazotti sziikség szerint, kotelezé orakon beliil
kozosség - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon beliil

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, korlevél

3. 2. 3. Szervezeti egységek kizotti kapcsolattartdis

Szervezeti
egység

1. neveldtestiilet
szervezeti egység

Partner (masik)
szervezeti
egysé

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Rendje és formaja

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szilikség szerint,

- Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, korlevél

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a pedagdgusok kozdssége az dvoda legfontosabb tandcskozo €s
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet jogait és kotelességeit, a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011.¢évi CXC. torvény 70. § alapjan gyakorolja.

A nevelGtestiilet az igazgatoval kozdsen késziti el:

VVVVVYY

az 6voda helyi pedagbgiai programjat;
a szervezeti és milkddési szabalyzatat;
az ovoda éves munkatervét;
a nevelési intézmény munkajat atfogd beszamolot:
a hazirendet;
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
véleményt
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizatdsai soran, valamint az igazgato-
helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

Szakmai munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118§ alapjan

Célja
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizarolag a pedagdgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata

A pedagogusok szdmara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultaciés lehetdségek €s
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovaci6 kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Létrehozasa
» NevelOtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
» Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6zosség vezetd megbizas €s dijazésa:
A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg. Dijazasa a Puétv
alapjan meghatérozottak szerint.

Miikodés rendje

» A szakmai munkak6zosség dont mikodési rendjérdl €s programjarol.

> A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

> Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. A megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

» A munkakozosség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

» A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
» Nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekben
» Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

» Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

» Pedagogiai Program

» Neveld munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkorét és mitkddési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.
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3.3. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETERE
A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:

» igazgatoi,

> igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgato 4 hetet meghalado tartds hianyzasa esetén a helyettes az igazgatora megallapitott
kotelezo oraban latja el vezetd feladatait, s a csoportja ellatasardl tulora elrendelésével, vagy
hatarozott idejli kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
» az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
» az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatohelyettesi feladatokat az irasban megbizott személynek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

» ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett.

» ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

> azigazgato és igazgatohelyettes egyiittes hianyzasakor a helyettesitésért az azonnali
dontést igényld kérdésekben az igazgato altal megbizott pedagogus jogosult ellatni és
intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
igazgatd igazgatohelyettes
igazgatohelyettes megbizott

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a rangidds 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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3. 4.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL :

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

>

>

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

o agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara.

o agyermek tdvozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o agyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

>

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

>

>

>
>
>

YV VYV 'V

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovast szem
elott tartva kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is.

Az udvar hasznalhat6 a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara, foglalkozasok
levezetésére. A gyermekek levegdztetését minden nap biztositani kell az évszaktol
fiiggetlentil az id6jarasnak és a pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a
jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel a
dajka bevonasaval.

A fejlesztd szobdban a logopédus, és a fejlesztOpedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztés
esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)

Az dvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kdzalkalmazotti tanacs, a sziildi
szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az igazgatd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzataban
foglaltakat.
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» Az 6voda minden dolgozoja rendelkezik az épiilet nyitasahoz, zarasahoz sziikséges
kulccsal és riaszto koddal. Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a mindenkori
reggeles valamint délutanos dajka és 6vond egyiittesen felelds.

3.5. AGYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS DOKUMENTACIOK VEZETESE

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni.

A gyermekek adatait, azok modositasait, az 6voda igazgatdja, helyettesités esetén az igazgatd-
helyettes, valamint a csoportok pedagogusai végzik napra készen.

Elektronikus feliileten
3. 5. 1. OviKréta - https://ovikreta.hu/
gyermek neve, oktatasi azonositdja, sziiletési helye, ideje, allando és ideiglenes lakcime,
TAJ szdma, csoporttagsag kezdete,
feliigyeleti joggal rendelkezd/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszdma,
allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetében a tartézkodas jogcimét igazolod
okiratot),
jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkezé gyermek esetében
szakértdi véleményt, a szakértdi bizottsag cimét, a hatirozat szdmat, a kovetkezd
vizsgalat id6pontjat, az igazolt és igazolatlan hianyzéasok nyilvantartasat havi és éves
lebontasban,
a gyermek fejlédésének nyomon kdvetése,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére vonatkozo
adatok,
egyéb csatolt iratok (orvosi, sziiléi igazolasok),
jelenléti iv.
. A Kézponti Informdcios Rendszerben - https://kir2szny.kir.hu/
A gyermekek adatait, azok mddositasait, az 6voda igazgatoja,
helyettesités esetén a az igazgato-helyettes végzik napra készen.
3. 5. 3. A gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentacio — (mérési lap, fejlesztési terv)
> A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint
a testi, szocialis, €rzelmi, erkdlcesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedden.
3. 5. 4. Felvételi eldjegyzési naplo
» felvétellel kapcsolatos adatok, gyermekekre, szileikre/értesitendé hozzatartozdkra
vonatkoz6 adatok

Y VV V
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3.6. A4 VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziilé1 kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egylittmiikodés érdekében.

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés megszervezése az igazgato feladata
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Az igazgato és az SZM képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az dvodai
munkaterv részét képez6 SZM munkaterv egyeztetésével allapitjadk meg. Az SZM miikddési
feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i szervezet joga és feladata, hogy
» javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
o az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
o avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
o azintézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben;

» véleményezési jogot gyakoroljon az 6vodai pedagogiai program, a hazirend, az
SZMSZ elfogadasakor.

» az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadésa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra.

» amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem mikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasardl. A véleményalkotasra legaldbb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

3.7. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET (KOZOSSEGET) A
SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT VELEMENYEZESI, EGYETERTESI
JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:

» véleményezési jog:

o munkaterv véleményezése —a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,

o ha az intézményben nem miikddik 6vodaszek, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni — a
229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

> egyetértési jog:
o hanem mikdodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i
szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra
vonatkoz6 szabalyozasa terén —a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

Ezen SZMSZ a sziil6i szervezetet megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

Alsépahoki Szivarvany Ovoda 20



3.8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
» A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
o aszakmai munkakozosségre
o sajat tagjaibol allo bizottsagra

» A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
o apedagogiai program elfogadasa,
o aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa
o a hazirend elfogadasa

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:
» anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;
» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,
a nevelési-oktatasi intézmeény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

YV VVVYVY

Javaslattételi jogkorét:
» anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos — valamennyi kérdésben.
» Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
» Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.
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3.9. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES,
TAJEKOZTATAS

Az 6voda alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend) a sziil6k szamdra nyilvanosak.
Egy-egy példanyuk az igazgatdi iroda mellett keriil elhelyezésre. Nyitvatartasi idében
betekintésre elkérhetok.

A hazirendbdl egy példanyt a gyermek dvodaba 1épésekor a sziilonek at kell adni, aki
alairasaval igazolja annak atvételét.

A fenti dokumentumok megtekinthetdk az 6voda honlapjén is.

3.10. A GYERMEKEK FELVETEL| RENDJE

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idopontjat a fenntartd hatdrozza meg.
Minderrdl hirdetmény form4jaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. betolti harmadik életévét, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy orat- a déleldtti szervezett tevékenységek idején — kotelezd 6vodai
nevelésben részt venni.

Amennyiben az 6voda a 3 éves ¢és annal id6sebb gyermek ovodai felvételét teljesitette, -
szabad féréhely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat hdnapon beliil
tolti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogadésa az
6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A jegyz0, a szil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kdtelezd ovodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A jegyz0 dontésérdl hatarozatot hoz, és megkiildi a sziilének, 6vodanak.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziild(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megeldzden lehetdséget biztositunk leendd dvodéasainknak és sziileinek, hogy
nyilt nap keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szdmara a megfeleld intézményt. Az
6voda feladata a fenntart6 altal kijel6lt, miikodési kdrzet mindenkori ellatasa.

A felvételrdl, atvételrdl az 6vodavezeto dont. Felvételi kérelem elutasitasardl hatarozat
formajaban értesitjiik a sziil6t.

Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyljthatnak be az 6voda vezetdjének. A beiratkozas
lezarasat kovetden sziiloi értekezlet forméjaban tajékoztatjuk a sziiléket az 6voda
¢letrendjérdl.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. €letévét betdltott
gyermek is igénybe veheti a tovabbi dvodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkésdbb, amikor a nyolcadik életévét
betdlti.
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3.11. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Megszervezése a sziilOk igénye esetén valosulhat meg. A hit és vallasoktatas az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiiloniilten — nyitvatartasi idon beliil, de
nevelési idonek nem mindsiilé idokeretben — szervezhetdé meg. Az 6voda biztositja a
helyiségek haszndlati lehetdségét, valamint jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket.

3.12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a szilil61 k6zosség (Ovodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

YV VYV VV VVYV

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
» azigazgato,
» azigazgatohelyettes
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, meghatarozott teriiletre vonatkozo ellenérzésére
az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka ellenorzésének formai
A pedagogiai munka ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
» szobeli beszamoltatas,
» irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, értekezlet,
» foglalkozas latogatas,
» dokumentum elemzés
Az igazgato a pedagdgiai munka ellendrzésének adott évre megjelolt teriileteit €s szempontjait
az éves munkatervben rogziti.
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3.13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A fenntartoval valé kapcsolattartas
Az 6voda fenntartojaval a kapcsolatot az igazgato, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes tartja.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata kiterjed:
Az intézmény SZMSZ-e és a pedagogiai programja jovahagyasara és modositasara
amennyiben sziikséges.
A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatasadas,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas (alapitvany)
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
» atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
» tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
Az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy feladata, hogy a tdimogatas
felhasznalasarodl elszamolast készitsen.

VVVYY

Pedagdgiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésének, specidlis sziikségleteinek
biztositasa, érdekében a:
» A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal
» A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével
A pedagogiai szakszolgalat szakértdi bizottsdganak vizsgéalata az alabbi esetekben kérhetd:
> Ovodai nevelésben valo kételezé részvétel aloli felmentés esetén, a jegyzd
kezdeményezésére
Az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettség megitélése celjabol a sziilo, az 6voda és az
iskola kezdeményezésére
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitadsa vagy kizarasa céljabol az
ovoda és a sziil6 kezdeményezésére
Sajatos nevelési igény megallapitasa vagy kizarasa c€ljabol az dvoda és a sziild
kezdeményezésére
A gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettség megitélése c€ljabol az alabbi esetekben
kérhetd szakértdi vizsgalat:
» Korkedvezményes iskolakezdés esetén, tehat ha a sziilé szeretné, hogy gyermeke
hatéves kora eldtt megkezdhesse az altalanos iskolat
» Ha a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségét az 6voda illetve a sziilé nem
tudja egyértelmiien eldonteni
» A gyermek hétéves koraban maradjon-e tovabbi egy nevelési évet az 6vodaban, vagy
kezdje meg tankotelezettségének teljesitését az iskoldban

YV YV Vv

Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

Az éltalanos iskolaval a kapcsolatot az 6voda igazgatdja és az adott évre megbizott
ovodapedagdgusok (nagycsoportos 6vondk) tartjak.

Az egyiittmiikodés tartalma kiterjed a gyerekek iskolai beilleszkedésének segitésére, az
ovoda-iskola atmenet megkonnyitésére.
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A kapcsolattartas formai:

kolcsonds latogatasok

hospitalasok

kozos sziiloi értekezletek

6vodasok iskolaval valé ismerkedése
volt 6vodasok latogatasa elsé osztalyban

YVYVYYVYYV

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében a:
» gyermekjoléti szolgalattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
» gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felliigyeletét
gyermekorvos, védond, fogorvos bevonasaval biztositja.

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

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
hagyomanyokat &polva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, linnepségek, rendezvények
keretében keriil megszervezésre.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,

Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idopontja

Mikulés December 6.

Advent December 1 — 20

Karacsony December 18-22.

Farsang Februar 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14.
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Husvét Aprilis (mércius)

Anyak napja Majus 1-10.

Nagycsoportosok blicstiztatdsa Mijus 20-31.

Hagyomanyapolas teriiletei

A rendezvénnyel | A rendezvény
A rendezvény neve érintettek kore (hozzavetoleges)
idopontja
Sziiletésnap Alkalmazottak, Folyamatos
gyerekek
Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek
Kirdandulés Alkalmazottak, Junius
gyerekek

3.15. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

» Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a védond
latja el.

» Az igazgat6 feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
o biztositja az egészségiigyi (védéndi) munka feltételeit,
o gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
o szilikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

> A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente két alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.

» Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:
o Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
o A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
o Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

3.16. DIABETESZES GYEREKEK ELLATASA OVODABAN - ELJARASREND

A cukorbeteg gyermek gondozasat képesitéssel rendelkezé pedagdgiai asszisztens latja el.

Milyen problémak fordulhatnak elo:
e A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony
(4 mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.
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e Leesik a vércukor — hipoglikémia o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas,
¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas,
fejfajas, zavart viselkedés
0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

0 Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé, vagy 1-2 széldcukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

. o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal 6sszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

. o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidrat bevitelt ismételni kell.

. o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-
ot. Amint a gyerek magahoz tér, eldszor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell
adni neki.

. o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf

. o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

. o A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

. o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori
vizelés, faradtsag, bagyadtsag

0 A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid)
adésarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kantilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

o Inzulinpumpds gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kantilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint
beadni, sziilovel egyeztetve.

. * A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

. * A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.
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* Testnevelési ora eldtt: o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdheto

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzo szakemberek €s a csaladokat 6sszefogd alapitvanyok
konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munkajat

Ajénlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda-pest, 2019.
Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes
ellatasarol. Magyar K6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

3.17. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI
FELADATOK ELLATAS RENDJE

Altalanos védé — 6vo6 elbirasok
A gyermekekkel
» az 6vodai nevelési év, valamint
» sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a véd6-6vo
eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
» az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
» afoglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védd-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
Az 6voda héazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo - 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekvédelmi felelés és az igazgaté feladatai

A gyermekvédelmi felelGs a nevelbtestiilet tagja, az intézmény igazgatojanak a megbizasabol
latja el a gyermekvédelmi feladatokat.

A nevelési év elején gyermekvédelmi munkatervet készit.

Munkdjardl évente beszdmol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az igazgatd
utasitasara.

Kapcsolatot tart a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén a
gyamhatosaggal, a partfogokkal, a neveldsziildi feliigyelokkel, a rendérséggel, valamint a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
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Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodoé rendeleteit, és ezt az igazgato és kollégai tudoméasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kdzott.
Nyilvéntartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti az 6vodapedagdgusok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast
végez a csoport ovodapedagogusaival.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében €s
mindségbiztositdsdban.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 169§ alapjan
Az intézmény igazgatdjanak feladata, az alabbi szabalyozas betartasanak ellenérzése:

» A pedagogusok feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az igazgatdja felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgato felelds;

o amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket tigy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

o javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

» Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
o a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjék stb.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169§
alapjan
Az igazgato feladatai:

» A gyermekbaleseteket nyilvantartja.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a 8 napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megodrzéserdl gondoskodik),

o haa kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé

o gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

o Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

= asérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszefliggésben ¢életét vesztette)
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= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéekli karosodasat

= orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

= stlyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulést, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

A pedagdgusok feladata:
» Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:
o kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
o e balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,
o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthat6,
> Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
o abalesetet jelenti az iigazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
» az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

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

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
azigazgatot..
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
» haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o aszuloket;
» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat méas modon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

YVVVYY
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> kiiiritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

3.19. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

» a gyermekeknek szol, és

> akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

o egészséges ¢letmad,

kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

O O O O

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
» Ujsagok, konyvek terjesztése,
» szorolapok,
» plakatok,
» szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgato altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és videod felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

3.20. ATELJESITMENYERTEKELES RENDSZERE

Az igazgat6 gyakorolja a teljesitmény értékelésével €és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

3. 20. 1. A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves
teljesitménycélok

A munkaltaté minden évben kdteles értékelni a pedagogus €s a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy
teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatéd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
jével modositott illetményt allapithat.
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Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell
kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az igazgatd hatdrozza meg a neveldtestiilet egyetértésével,
az az adott nevelési évre szoldan, az a nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi
szempontot ezért a megfeleld sulyt feladatok koziil érdemes Kivalasztani, és az idészak végén
célszert kiilon értékelni annak megvalosulasat vagy részbeni megvalosulasat és ennek
fliggvényében kell kitlizni a jov6 évi szempontot.

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgato hagyja jova. A pedagodgusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket
rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az
ovoda igazgatoja hagyja jova. A pedagdgus rogzitését kdvetden az igazgatonak at kell
tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén kezdeményeznie kell
azok modositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat jova
kell hagynia az informatikai rendszerben.

3.21. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190§ szerint keriil alkalmazasra
3.22. EGYEB SZABALYOZASOK

A gyermekek feliigyeletét biztosité felnéttek szamanak szabalyozasa

» A csoportszobaban, mosddban és az 6voda egyéb helyiségeiben gyermek feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhat.

» Udvari tartdozkodas idotartama alatt 15 gyermekenként legalabb 1 feln6tt jelenléte
sziikséges.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval 10 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérot biztositani kell.

» A fels6pahoki gyermekek 6vodaba szallitasakor a feliigyeletet a gépkocsivezeto és 1
6 kisérd biztositja.

Bélyegzohasznalat

Az 6voda bélyegz6jét az igazgatd és helyettese, illetve rendkiviili estben a helyettesités rendje
szerint illetékes pedagdgus jogosult hasznalni.

Lobogodzas szabalyai

132/2000. (VI1.14.) korméanyrendelet alapjan, amely a kozépiiletek fel lobogdzasanak
kérdéseirdl rendelkezik.

Hivatali titkok megérzése
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az dvodaigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Telefonhasznalat szabalyai

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valéd foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja csak maganal.

A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre
csak kivételesen indokolt esetben hasznalhatja.

4. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESENEK
RENDJE

Az intézmény 4altal hasznalt nyomtatvany lehet
» nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
» clektronikus okirat, az elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szémitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Fébb fejezetei:
Az elektronikus dokumentumok fajtai
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az 6vodaban elektronikus alairasra, idobélyegzd hasznalatara legkésébb 2025. aprilis 1-t6l az
ovoda igazgatojanak van lehetOsége.
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5. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA,
MODOSITASA

Feliilvizsgalata: hatarozatlan iddre késziilt
Moédositas: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
Moédositas indoka lehet:
» jogszabalyvaltozas
» Alapit6 okirat tartalmanak valtozasa
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté az igazgatoi iroda mellett kihelyezve
valamint az 6voda honlapjan.

6. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ —t készitette: Nagyné Gyorei Eva igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval.

Az évodiban miikédé Sziiléi Szervezet az Alsopahoki Szivarvany Ovoda SzMSz - ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvadnossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kitelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

2025.01.30. SRR
datum alairas
Sziilo1 Szervezet elnoke

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartonak jovahagyasra megkiildtiik.
(Iksz.:

Alsopahok, 2025.01.30. )
Nagyné Gyorei Eva
Igazgato
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7. MELLEKLETEK
1. szamua melléklet

7.1. JEGYZOKONYVEK
JEGYZOKONYV
Alsépahoki Szivarvany Ovoda

8394 Alsopahok, F6 u. 41.
2020. szeptember 23. 16 2 Kozalkalmazotti értekezlet

Jelenlévo nevelétestiileti tagok:  Nagyné Gyorei Eva 6vodavezetd
Fehér Gyulané ovonod
Liscsinszky Réka Enikd 6vond
Németh Ida 6vond
Tézsérné Meleg Katalin 6vond
Osvaldné Szabo Edina ovonod

A nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak:
Karacsonyné Jantsek Rézsa Erika
Zobb Lajosné
Lazar Veronika

Igazoltan tavollévo: Nincs
Igazolatlanul tavollévé:  Nincs

Az értekezlet levezetéje:  Nagyné Gyorei Eva dvodavezetd
Jegyzékonyvvezeto: Osvaldné Szabo Edina
Jegyzokonyv hitelesito: Tézsérné Meleg Katalin

Az értekezlet témaja: A modositott SZMSZ véleményezése.
> Nagyné Gyorei Eva elmondta, hogy az SZMSZ-ben a torvény altal elsirt modositasokat
elvégezte.
» A modositott valtozatot mindenki megkapta elézetes tanulmanyozasra.
» Az dvodavezetd kérte a jelenlévoket, hogy mondjak el észrevételeiket, véleményiiket a
kiadott anyaggal kapcsolatban.

Hozzaszolas: Németh Ida kozalkalmazotti képviseld elmondta, hogy a kiadott anyagot

attanulmanyoztak, a benne foglaltakkal egyetértenek.
Tobb hozzaszolas nem volt, Nagyné Gydrei Eva az értekezletet 16 22 -kor bezarta.

Km.f.
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jegyzokonyv hitelesitd

ovodavezeto
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JELENLETI IV

kozalkalmazotti értekezlet

2020.szeptember 23.
NEV
Nagyné Gyorei Eva o6vodavezetd
Fehér Gyulané 6vond
Liscsinszky Réka Enikd 6vond
Németh Ida 6vonod
Tézsérné Meleg Katalin ovond
Osvaldné Szabo Edina ovond

Karacsonyné Jantsek Rozsa Erika dajka

Zobb Lajosné dajka
Lazar Veronika dajka
Varga Tamasné ped.asszisztens

Alsépahoki Szivarvany Ovoda



JEGYZOKONYV

Alsopahoki Szivarvany Ovoda
8394 Alsopahok, F6 u. 41.
2020.szeptember 30. 17 2 SZM. megbeszélés

Jelenlévék: Nagyné Gyorei Eva ovodavezetd
Fehér Gyulané 6vonod
Liscsinszky Réka Enikd ovond
Németh Ida ovond
Tézsérné Meleg Katalin o6vonod
Osvaldné Szabo6 Edina ovond

A sziil6k képviseletében Bognar Agnes (SZ.M. elnok)

Igazoltan tavollévé: Nincs
Igazolatlanul tavollévé: Nincs

A megbeszélés levezetéje: Nagyné Gyorei Eva dvodavezetd

Jegyz6ékonyvvezeto: Osvaldné Szabo Edina

Jegyzokonyv hitelesito: Toézsérné Meleg Katalin

A megbeszélés témaja: A modositott SZMSZ véleményezése.

Nagyné Gyérei Eva elmondta, hogy a sziilok a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
e-mailben megkaptak. Visszajelzésre is e-mailben biztositottunk lehetdséget. A 10 SZ.M. tag
koziil valamennyien egyetértettek a moddositott SZ.M. tervezetével. Azzal kapcsolatban

észrevételt nem tettek.

Kérte a jelenlévé SZ.M. elnokot, hogy a fent elhangzottakat szoban is erdsitse meg.
Amennyiben észrevételt kivan tenni, jelezze.

Bognar Agnes (SZ.M. elnok) elmondta, hogy a kapott anyagot elolvastik. Eszrevételt nem
fogalmazott meg senki, igy annak tartalmaval mindenki egyetért.

SZM tagok nyilatkozatait lasd csatolva.

Nagyné Gyorei Eva a résztvevok jelenlétét megkoszonve a megbeszélést 17 2 -kor bezarta.
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jegyzokonyvvezetod

Km.f.

jegyzokonyv hitelesitd
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JELENLETI IV
SZM megbeszElés

2020. szeptember 30.

NEV
Nagyné Gyorei Eva ovodavezetd
Fehér Gyulané ovond
Liscsinszky Réka Enikd ovond
Németh Ida 6vond
Tézsérné Meleg Katalin ovond
Osvaldné Szabo Edina 6vond
Bognar Agnes SZM elnok

Alsépahoki Szivarvany Ovoda
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JEGYZOKONYV

Alsopahoki Szivarvany Ovoda
8394 Alsopéahok, F6 u. 41.
2020.szeptember 30. 17 3¢ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Jelenlévok: Nagyné Gyorei Eva ovodavezetd
Fehér Gyulané 6vond
Liscsinszky Réka Enikd ovonod
Németh Ida 6vond
T6zsérné Meleg Katalin 6vond
Osvaldné Szab6 Edina ovond

Igazoltan tavollévé: Nincs

Igazolatlanul tavollévé:  Nincs

Az értekezlet levezetdje:  Nagyné Gyorei Eva 6vodavezet6

Jegyzékonyvvezeto: Osvaldné Szabo Edina
Jegyzokonyv hitelesito: Tézsérné Meleg Katalin
A szavazas médja: Nyilvanos

A neveldtestiileti értekezlet témaja: A modositott SZMSZ elfogadasa.

Nagyné Gyorei Eva megéllapitotta, hogy a neveldtestiilet 6-bol 6 fovel jelen van, igy
hatarozatképes.

Tajékoztatta a nevelOtestiilet tagjait, hogy a torvény altal eldirt modositdsokat az dvoda
SZMSZ-ében elvégezte.

A modositott valtozatot mindenki megkapta eldzetes tanulmanyozasra.

Az ovodavezetd kérte a jelenlévdket, hogy mondjak el véleményiiket az elkésziilt anyaggal
kapcsolatban.

Hozzaszélas: Tozsérné Meleg Katalin elmondta, hogy a kiadott anyagot a nevelGtestiilet
attanulmanyozta és az abban megfogalmazottakkal egyetértenek, hivatkozva a kozalkalmazotti
értekezleten elhangzottakra, valamint az SZM megbeszélésre javasolja az SZMSZ elfogadasat.

Mivel tobb hozzaszoldas nem voltNagyné Gyorei Eva szavazasra szolitotta fel a
nevelGtestiiletet.

A szavazas eredménye: 6 {6 igen, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil.
A neveldtestiilet 100%-ban elfogadta a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot.

Alsépahoki Szivarvany Ovoda 41



5/2020. (09.30.) nevelétestiileti hatarozat:

Az o6voda nevelotestiilete at nem ruhazhaté jogkorében a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 2020. szeptember 30.-an tartott hatarozatképes iilésén 100%-os igenldé
szavazattal elfogadta.

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet tagjai a jegyz6konyvhoz csatolt jelenléti iven hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Az értekezletet az dvodavezetd 18 -kor bezarta.

Km.f.

jegyzOkonyvvezetd

ovodavezetd

jegyzOkonyv hitelesitd
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JELENLETI IV

nevelotestiileti értekezlet

2020.szeptember 30.
NEV
Nagyné Gyérei Eva ovodavezetd
Fehér Gyulané ovono
Liscsinszky Réka Eniko ovond
Németh Ida 6vond
Tézsérné Meleg Katalin ovond
Osvaldné Szabo Edina 6vond
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabélyzat az Alsopahoki Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése €s
betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddd intézményi
alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Alsopahok, 2020.09.30. PRy
Nagyné Gyorei Eva
ovodavezetd

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

7

NEV

Nagyné Gyorei Eva ovodavezetd
Fehér Gyulané ovond
Liscsinszky Réka Enikd ovond
Németh Ida 6vond
Tbézsérné Meleg Katalin ovond
Osvaldné Szab6 Edina ovonod

Karacsonyné Jantsek Rézsa Erika  dajka

Zobb Lajosné dajka
Lazar Veronika dajka
Varga Tamasné ped.asszisztens
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2. szamu melléklet

7.2. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések:
A kdznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelési
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban Szabalyzat) célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.
2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
- A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi
LXIIIL. Torvény,
- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol,
- A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992 évi XXXIIIL. Torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete,
3.1. A szabalyzat hatalya:
kiterjed az dvoda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyerekeire.
3.2. Ezen szabalyzat szerint kell elldtni:
- A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
- A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban
gyermekek adatainak kezelése).
3.3. A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni:
- Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
- Illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra,
- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, mert annak megsziinése utdn hataridd nélkiil fennmarad.
4. A Koznevelési Informacios Rendszer (tovabbiakban KIR) kozponti nyilvantartasa:
Keretében a nemzetgazdasadgi szintll terezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A KIR keretében folyd adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel. Az
intézménylink a Knt. 44. §. (5) és (7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR redszerébe.

l. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES:

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggod adatok kezeléséért:
Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

- Az 6vodavezeto,

- Az dvodavezet6 — helyettes,

- A teljesitményértékelésben részt vevo vezetd,

- A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabélyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:
A koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- Név, sziiletési hely ¢és i1d6, allampolgarsag,
- Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositdé szdm (TAJ, ado, személyi
igazolvany, oktatasi)
- Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o Munkaban toltott 1d0, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitott ido,

besorolassal kapcsolatos adatok,

o Alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

o Munkakoér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

(@]

O O O O

A koznevelésrl szo6ld torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a Kjt. 5. szamt mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal
a Szabalyzat szerinti adatkorok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tdrolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint az
magan-, valamint az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd, a Gazdasagi Ellato Szervezet
vezetdjének kozremiikodésével végzi.

A neveld — oktatdo munkat kozvetleniil segitdk tekintetében az adatkezelésben az dvodavezetd
— helyettes miikodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasi Ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag,
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.
- A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairdsaval
igazolja az adatok valodisagat,
- A kozalkalmazott athelyezésekor,
- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
Ezeket az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szadmitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasra vonatkozé adat kézérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviill a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol adattovabbités
kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a koznevelési torvényben felsorolt
adatok — 41 § (7) tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendorségnek,
igyészségnek, 4allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatdo testiiletnek, vagy személynek (6vodaban a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak)

Az adattovabbitas az el6z6 fejezetben felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.
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Az adattovabbitasra az Ovoda vezetGje, Ovodavezetd — helyettese jogosult. Az
illetményszamfe;jtd hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar is kozremuiikodik.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén:
A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tol
irasban koteles kérni. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodavezetd, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat:
Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti alldshelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok — a kozalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl szo616 térvény rendelkezési vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése:
Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése, kezelése az
6vodavezetd és az 6vodavezetd — helyettes feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek a Kjt. Szerint:
- A kozalkalmazott felettese,
- A teljesitményértékelést végzo vezetd (Ovodavezetd — helyettes)
- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,
- Munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
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- A kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az iigyész és a
birosag,

- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- Az adbhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

- Az lzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos
jogszabalyok eldirdsai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,

- Az erkdlcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd masolata — iskolarendszeren kiviili
képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezés €s annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- A vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

- Cimadomanyozas,

- Atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- Az athelyezésrol rendelkezd iratok,

- A teljesitményértékelés,

- A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat, elszamolo lap,

- A hatdlyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabd hatirozat — a kozalkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni,
elzart helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell 4llitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjan €s
iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. a Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap kitoltését
kovetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell, az irattdrozdsnak megfeleléen. Az irattarba
helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzekén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat
¢s az iratkezeld aldirdsat.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

Il. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelgsség a gyermekek adatainak kezeléséért:
Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

A 6vodavezetd — helyettes, az Ovodatitkdr, az 6vodapedagdgusok, és az élelmezésvezetd
munkakdrével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldséggel.

2. A gvermekek nyilvantarthat6 és kezelheto adatai:
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitdcios ¢és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- aszild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok (Fejlddési naplo)

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok,
a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo adatok,
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o agyermek oktatasi azonosito szama,

- atobbi adat a sziil6 irdsbeli hozzajaruldsaval, valamint
- jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbirdlasdhoz és

igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és

a kedvezményre val6 jogosultsaga.

o O O O O

3. Az adatok tovabbitasa:

Az adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kdznevelési torvényben
meghatarozott célbol tovabbithatok az dvodabal:

- a fenntartd, birdsadg, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervek, allamigazgatési szervek, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
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- az d6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Ovodahoz,
iskolahoz,

- az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabol,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazoladsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

- anevelési — oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az o6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény

rendelkezése alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy

kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje:

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
szul6t arrol, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e, vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatés
esetében kozolni kell az alapjéul szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel
kell tiintetni. A sziildt kiilon kell tdjékoztatni arrél, ha kiilonleges adatr6l van szd, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérol szo616 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja
eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gylijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi fel,
illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil@ irasbeli nyilatkozatat
kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplod biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodédba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az 6vodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejléddésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsdgos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagogusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikddik a munka- €s balesetvédelmi
feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelds d6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsdg megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az élelmezésvezet is.
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Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6t a
jogalkoto kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete Irattéri terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovéabbitdsa az Ovodavezetd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. A titoktartasi kotelezettség:
Az 6voda teljes alkalmazotti allomanyat, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdaciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével k6zolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolesi fejlodését
gatolja, vagy akadalyozza és, amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat
veégzOk és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirdsokat.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdek.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabalyzat az Alsopahoki Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentélds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és
betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodo intézményi
alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

Als6pahok, 2025.09.30 PR
Nagyné Gyorei Eva

igazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

7

NEV

Nagyné Gyorei Eva igazgato

Osvaldné Szabo Edina igazgato helyettes
Toplak Monika ovodapedagdgus
Németh Ida ovodapedagbdgus
Szuttai Agnes Ilona ovodapedagbdgus
Matyi Kitti Anna ovodapedagdgus

Nagyné Balazs Monika ovodapedagbdgus
Gall-Koczka Evelin ped.asszisztens
Porkolab-Kiss Adrienn dajka
Zobb Lajosné dajka
Lazar Veronika dajka
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3. szamu melléklet

7.3. AZ ALSOPAHOKI SZIVARVANY OVODA IRATKEZELESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §. (1) bekezdése,

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet €s - A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miitkodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat - és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. Az iigyiratokat,
valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat —még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézes hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitott
avagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvetheto és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés folvamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashat6 aldirasaval €s az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésii
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kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetOleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni. Téves cimzés
vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
Ha felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény
flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal
megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas iddpontjdnak megéllapitasa a
boriték csatoladsaval biztosithato. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1€v6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus al4irassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérol,
munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell
rendelkezni. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a
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kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Mivel az Alsopahoki
Szivarvany Ovodéban nem nagy az iratforgalom, az iktatando tigyiratok szama egy évben,
ezért az adott év lezarasat kovetden uj oldalon kell kezdeni az iktatast minden évben 1-es
sorszammal. Az 0j év megnyitasat az iktatokonyvben az 6vodavezetd hitelesiti (6vodavezetd
alairasa, pecsét, datum). Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) mellékletek szama;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések (elhelyezés, e-mail-ben érkezett, vagy kiildott irat)

h) irattarba helyezés idépontja.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az
utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt
utols6 szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetden
alairassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatdszam
Az iratot el kell latni iktatdszammal. Az iktatészam felépitése az ligyiratkezelés esetén:
fészam/év.

Az iktatas

Az iratkezelOnek a papiralapu, vagy e-mail-ben kiildott kinyomtatott iratokat a beérkezés
napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) ko6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra. A kézi
iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
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helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési

szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a
kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba - a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd - a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintéja és - a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata. Az
intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozéshoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aléirds - bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni
az iktatokonyben. A feljegyzések rovatba pontosan be kell vezetni, hogy hova lett elhelyezve
az irat. Atmeneti irattarba (irattari gy(ijté mappa az adott évvel jelélve) lehet elhelyezni az
elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott tigyiratokat. Irattarba helyezés eldtt az tigyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem
tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s
meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és mésolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. A torvényi eldirasoknak megfelelden kell drizni az
¢vszammal ellatott gylijtdbmappakba elhelyezett iratokat az intézmény vezetdi, illetve
ovodatitkari irodajaban 3 évig, majd tovabb a raktar helyiségben. Az intézmény dolgozoi az
érvényes szervezeti €s mikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd
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modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol
iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
iigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetod altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni a torvényben eldirt 6rzési id6 leteltével. Az
iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adés

A levéltar szdmara atadandé (torvényben eldirt) ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt
nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadés - atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikseégiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari €év kezdetén lehet megvaltoztatni. Ha az intézmény
jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tligyek iratait, tovabba az
irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a feladatok
ellatasardl. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak..
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési szabalyzat az Alsopahoki Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Alsopahok, 2025.09.30.
Nagyné Gyorei Eva
igazgato
A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

7

NEV

Nagyné Gyorei Eva igazgato

Osvaldné Szabo Edina igazgato helyettes
Toplak Monika ovodapedagdgus
Németh Ida ovodapedagbdgus
Szuttai Agnes Ilona ovodapedagbdgus
Matyi Kitti Anna ovodapedagdgus

Nagyné Balazs Monika ovodapedagbdgus
Gall-Koczka Evelin ped.asszisztens
Porkolab-Kiss Adrienn dajka
Zobb Lajosné dajka
Lazar Veronika dajka
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4. szamu melléklet

7.4. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabb4a az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltatdo 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit az Alsépahoki Szivarvany Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igénylo) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

4.2. Amennyiben az igényldé mdasolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irdsban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

* azigényld neve €s levelezési cime;
* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);
» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatis soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iton), tovabba
alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.
4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyudjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.
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4.6. Ellendrizni kell, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

4.7. Ellendrizni kell a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja,
a tovabbiakban az éltalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Ellendrizni kell minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

4.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti ¢l6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az 1gényld egyidejli tajékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltaldnos
szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az dvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
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¢s — a tole elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

5.3. Amennyiben az O6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az ovodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igényld egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithat6
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 01j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
—megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl eldzetes

dijkalkulaciot kell késziteni, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
igyfelet tajékoztatni kell. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a
tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa irdanyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbo6l megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kézérdekii adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az dvodaval elézetesen
kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizdrdan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
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ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az

igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetl az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhat6éak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben
az igénylo elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett mésolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el0késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetds€geérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntart6 a dijkalkulacidja alapjan a
Foldes Nagykozség Polgarmesteri Hivatala esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.
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Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j id6pontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els¢ mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmdnyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6évoda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;
* postai Gton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont

szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8.8. A megbesz¢élt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
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8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 11j id6pont megallapitasat, igy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.

8.11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altaldnos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az Ovoda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz0l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, ¢s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birosag soron kiviil
jarel.
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IGENYLOLAP

AZ ALSOPAHOKI SZIVARVANY OVODABAN

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

Az igényld

Az adatokrol mésolat készitését:

) igénylem

1 nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivdnom atvenni

] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Foldes Kozségi Napkozi Otthonos Ovoda részére megfizetem.

Alsopéahok,202........ €V, ho............ nap

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata az Alsopahoki Szivarvany Ovoda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 4 szamu melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal ¢s modositasanal a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférd
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabélyzatban
foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kézremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényl. Az intézménynél gondoskodni
kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tény¢ét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatadlybalépés napjaval egyidejiileg.
A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Alsopahok, 2025.09.30
Nagyné Gyorei Eva
igazgatd

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

NEV

Nagyné Gyorei Eva igazgato

Osvaldné Szabo Edina igazgato helyettes
Toplak Monika ovodapedagbgus
Németh Ida ovodapedagbdgus
Szuttai Agnes Ilona ovodapedagdgus
Matyi Kitti Anna ovodapedagdgus

Nagyné Balazs Monika 6vodapedagdgus
Gall-Koczka Evelin ped.asszisztens
Porkolab-Kiss Adrienn dajka
Zobb Lajosné dajka
Lazar Veronika dajka
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5. szamu melléklet

7.5. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras
/6vodapedagogus/

A munkavallal6 neve:

OM. azonosito:

Munkakore: A munkaltaté megnevezése:
A munkahely neve, cime:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Szabadsaga:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

= A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari iddszakban

= Tévolmaradasi szandékat idében (4-5 nappal korabban) bejelenti.

= Betegség, ill. egyéb komoly indok alapjan toérténd varatlan tdvolmaradasat jelzi az
6vodavezetdnek a munkakezdés el6tt legalabb két oraval.

A munkavallalo munkateriilete:

A szakmai fejlédést elosegito onképzési, tovabbképzési elvarasok: A 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

= A gyermekekkel és sziileikkel egyarant egyiitt érzd, egyiittmiilkodd magatartdst tanusit.

= Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, nem sérti meg azokat.

= Toleralja a massagot, az egyenld banasmoéd elvét alkalmazza.

= Ovodai munkaja soran vilagnézeti és politikai semlegességre torekszik.

= Betartja a pedagogusetika és a tarsadalmi normék alapvetd szabalyait a munkahelyén ¢€s a
maganéletében egyarant.

= Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Pedagigiai-szakmai feladatok:
= Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan, 6nalloan, teljes korii feleldsséggel végzi.
=  Kotelez6 oraszamat a gyermekek kozott tolti, mas jellegl tevékenységet — adminisztracios
munkat, eszkdzok eldkészitését ebben az id6 intervallumban nem végezhet.
A gyermekeket nem hagyja magukra, a dajkara is csak indokolt esetben,
legfeljebb néhany percre bizza a gyermekfeliigyeletet.
= Megteremti a tartalmas jaték feltételeit, nyugodt, szeretetteljes 1égkort alakit ki
csoportjaban.
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Az érvényben 1év0 alapdokumentum el6irasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerti
nevelémunkara. Alkalmazza, a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Feladata - legjobb tudasanak megfelelGen - a rabizott gyermekek testi, lelki és szellemi
gondozasa, fejlesztése. Neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermekek testi
épségének megovasarol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
nem alkalmaz. (pl. testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, étel-, ill. levegdzés
megvonasa)

Tanév elején felméri a gyermekek neveltségi €s fejlettségi szintjét, ennek tiikkrében tervezi
¢és végzi éves munkajat.

Tevékenysége soran alkalmazza az egyéni, differencialt nevelést, oktatast, ezzel biztositja,
hogy minden gyermek képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiiljon.

Nyomon koéveti a gyermekek fejlodését.

A kotelezd oraszamon feliili munkaido alatt végzendo feladatok:

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Ismeri és teljesiti Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak elveit, valamint az
SZMSZ-ben, ¢és a hazirendben, megfogalmazottakat.

Mint a nevelOtestiilet tagja, aktivan részt vesz a helyi nevelési program esetleges
modositasaban, a munkaterv dsszeallitasaban.

Naprakészen vezeti a 20/2012 (VIIL:31) EMMI rendelet altal eléirt taniigyi, valamint a
nevelGtestiilet altal elfogadott dokumentumokat:
o felvételi és mulasztasi naplo,
étkezési nyilvantartas,
csoportnaplo,
egyéni fejlesztélap
fejlettségméro lap — fejlesztési javaslat

Tovabbi teendodk:

Ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, adminisztralja az eredményt.
Kiilonds gonddal foglalkozik a részképesség gyenge, hatranyos helyzetii, gyermekekkel.
Sziikség esetén a Nevelési Tanacsado sziirévizsgalatat inditvanyozza, kéri.

Segit a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmeények feltarasaban, megsziintetésében.

Keres az élmény- és ismeretnyjtashoz sziikséges kiils6 helyszineket, gondoskodik a
gyermekek kiséretérol.

Felkésziil és részt vesz a nevelési értekezleteken, a szakmai megbeszéléseken, a nevelés
nélkiili munkanapok megszervezésében.

Koézremiikodik az 6vodai programok (kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds
tevékenységek) elokészitésében, megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

Fogadoorat tart a sziilokkel elére egyeztetett idépontban.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

A nevelési év soran legalabb két alkalommal szervez és vezet sziildi értekezletet.
Tajékoztatja a sziildket az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a gyermek fejlédésérdl.
Részt vesz a SZM megbeszéléseken.

Tovabbképzésen vesz részt.

Torekszik csoportja, ill. az 6voda szebbé, esztétikusabba tételére, dekoraciot készit.
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Segiti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkoztar bovitését. (beszerzes, készités)
Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében,
lebonyolitasaban. Felkésziti a gyermekeket az orvosi vizsgalatokra. Az altala tapasztalt
testi fogyatékossagra, érzékszervi problémakra felhivja a gyermekorvos ill. védéno
figyelmét.
Nagycsoportba torténd beosztasa esetén:

e Nyilt napot szervez.

e Iskolalatogatasra kiséri a gyermekeket.

e (Gondoskodik a leend6 elsds tanitd néni hospitalasarol.

e [skolakezdést segitd sziildi értekezletet szervez.

e [skolaérettségi pedagdgus szakvéleményt ad.

e Gondoskodik az évzardé megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Egyéb elvardsok:

Hivatasbol eredd kotelessége a megujulas, a fejlodés, ennek érdekében folyamatosan
képzi magat, fejleszti szakmai és altalanos muiveltségét.

Délelétti és délutani munkavégzést egyarant vallal.

A demokratikus vezetés erdsitése érdekében él dontési, véleményezési, javaslattevo
jogéval a jobbitas szandékaval.

A tudomaésara jutott hivatali titkot megdrzi, a gyermekekkel kapcsolatos bizalmas
informaciokat nem adja illetéktelenek tudomasara.

Munkahelyén olyan id6ében és allapotban jelenik meg, hogy feladatat pontosan
megkezdhesse, maximalisan ellathassa.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan ellatja a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat.

A kotelezo oraszam letoltése alatt az dvoda teriiletét csak az 6vodavezetd engedélyével
hagyja el.

Munkaidd alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznal telefont.

Munkaja soran 6vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait, rendeltetésszerlien
hasznalja azokat.

Munkavégzeés alatt betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és egészségiligyi szabalyokat.
Az intézmény teriiletén - a torvényi eldirdsoknak megfeleléen - nem dohanyzik.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart fenn:

Az dvoda tobbi dolgozdjaval

SZM - tagokkal

Sziilokkel

Nevelési Tanacsadoval
Logopédussal, fejlesztépedagogussal
Védondvel

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel az ovodavezeto
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekert anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Alsopéhok,
P.H.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras
/ Pedagoégiai asszisztens/

A munkavallalo neve:

OM. azonosito:
Munkakore:

A munkaltaté megnevezése:
A munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Besorolasa:

Szabadsaga:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

= A szabadsdagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari idészakban

= Tavolmaradasi szdndékat idoben (4-5 nappal korabban) bejelenti.

= Betegség, ill. egyéb komoly indok alapjan torténd varatlan tdvolmaradasat jelzi az
6vodavezetdonek a munkakezdés el6tt legalabb két oraval.

A munkavallalé munkateriilete: Az 6voda csoportjai, valamint az 6voda egy¢b helyiségei,
udvara, esetenként sétak, kirandulasok helyszine.

A munkakér célja: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa szerint:

= agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

= aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

= alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

* amassag elfogadasaban (személyes példaadassal)

= agyermekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

= atevékenységszervezeés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

= az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

= figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

= Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

= A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
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Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

o az étkeztetésnél,

o az Oltoztetésnél,

o a tisztalkodasban,

o alevegbztetés elOkészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalloan megszervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.
Vezetdi utasitasra a pihend id6ben, illetve délutani idészakban gyermekfeliigyeletet lat el.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utasitas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatédsa szerint végzi.
Egy¢éb feladatok: Az 6vodavezetd utasitasara ellat adminisztracids, ovodatitkari
feladatokat.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altaldban elvarhat6 magatartést tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1ékkornek.
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= Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

= Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

= A gyermekek dvodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

= munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

= avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

= a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

= Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

= A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

= Ha barmilyen teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

= Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok

= A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intéményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

= Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal és
az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

=  Munk3jjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések

= Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
= QGyakorolja az alkalmazotti kozdssé€g tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

Félévente irasban értékeli teljesitményét.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Alsopahok,

P.H.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras
/ dajka/

A munkavallalo neve:

OM. azonosito:
Munkakore:

A munkaltaté megnevezése:
A munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitéje:

Szabadsaga:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari iddszakban

Tavolmaradasi szandékat idében (4-5 nappal korabban) bejelenti.

Betegség, ill. egyéb komoly indok alapjan torténd varatlan tdvolmaradasat jelzi az
6vodavezetdnek a munkakezdés el6tt legalabb két oraval.

A munkavallalo munkateriilete:

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittmiikodé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat nem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Példat mutat viselkedésével, onmaga tisztasagéaval, dpoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal
A gyermekek kornyezetének tisztantartdsa, takaritasa az eléirdsoknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Megismeri az 6voda céljait, az adott 6vodapedagdgusok elképzeléseit.

Egyiittmiikodik az 6vondkkel az intézmény pedagdgiai célkitlizéseinek megvalositasaban
Segit a gyermekek kulturalt viselkedésének a csoport szokdsrendjének kialakitdsaban.
Magatartasaval, teljes 1ényével, beszédstilusaval példat mutat a gyermekeknek.

A csoportvezetd 6vondk altal meghatarozott napirendet, szokasrendet elfogadja,
megvalositasukban kozremiikodik.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek gondozasaban, segit az 61tozkddésnél, étkeztetésnél,
tisztalkodasnal. Torekszik a helyes munkavégzés kialakitasara: pl.: 6ltozkodés sorrendje,
ruhdk elhelyezése, kanalfogas, tisztalkodas technikdja. Figyelemmel kiséri a tisztalkodasi
szerek; szappan, papir zsebkendo, egészségiigyi papir stb felhasznalasat, gondoskodik
potlasukrol.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari és foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozok el6készitésében, elrakasaban. Pl: tornaszerek elrendezése, lisztgyurma készités,
ecsetek tisztitasa stb.
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Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, részt vesz a szervezési
feladatokban a vezetd, ill. a csoportvezetd 6vondk ttmutatasait kdvetve.

Részt vesz / megfigyeloként/ a sziil6i értekezleteken.

Sziikség esetén besegit az udvari gyermekfeliigyeletbe.

Sétak, kirandulasok, alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekeket.
Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

Az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, atoltozteti. A hanyas, hasmenés
nyomait eltakaritja.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz a sziil6, vagy az orvos érkezéséig.
Sziikség esetén feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni, ez vonatkozik a mosdora, az 61tozore is.

Vezetdi utasitasra a pihend id6ben, illetve délutani idészakban gyermekfeliigyeletet lat el.
A gyermekek magatartasarol a sziiloket nem tajékoztathatja. Amennyiben a sziilé
érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, ill. az intézmény vezetdjéhez.
Amennyiben munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles azt megeldzni, elhéritani, ill.
felettesének jelenteni.

Takaritasi feladatok, a tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

Naponta végzi a csoportszoba és a hozza tartozo helyiségek takaritasat (portalanitas,
felmosas)
Hetente nagytakaritast végez a teremben, 6lt6z6ben, mosdoban. (Ilyenkor pokhaloz,
lemossa a jatékokat.) Sziikség szerint lemossa az ajtokat és a csempét.
Havonta, ill. sziikség szerint tisztitja az ablakokat.
A tornaszobat a tobbi dajkaval kozosen tisztan tartja.
A koz0s helyiségek takaritdsat az alabbi beosztas szerint végzi:
A mindenkori kiscsoportos: mosokonyha, emeleti mosdok és WC-k, folyoso, 1épcsd
A mindenkori kdzépsd csoportos: vezetdi iroda, neveldi szoba, 61t6z6, zuhanyzé — WC
A mindenkori nagycsoportos: logopédiai szoba, vizualis foglalkoztato, szertar.
Elvégzi az id6szakos nagytakaritast (évente 3-szor: augusztus, januar, aprilis)
Feladata a csoport textilidinak mosasa, vasalésa, javitasa (agynemi, torolkozok, teritok,
napos kotények, babaruhak)
Hetente, ill. sziikség szerint gondoskodik a tor6lk6zok, napos kotények valtasarol.
Négyhetente - jarvanyos id6szakban, ill. sziikség esetén gyakrabban is - gondoskodik a
gyermekek dgynemiijének cseréjérol, az dgyakat lemossa, fertotleniti.
A tisztitoszereket az arra kijeldlt helyen, a gyermekektdl elzartan tarolja.
Az 6voda udvarat a tobbi dajkaval kozdsen tisztan tartja. Miel6tt a gyermekek az udvarra
mennek az {itéscsillapitd kavicsmentesitésérdl gondoskodik.
A homokozdban a homokot sziikség szerint felassa, ontozi.
Téli idészakban a helyiségek hdmérsékletét figyelemmel kiséri. A jarda balesetmentes
allapotaért felel. (hélapatolés, s6zas)

Ekezéssel kapcsolatos teenddk:

Etkezések eldtt megteremti a kulturalt étkezéshez sziikséges feltételeket, gondoskodik
arrol, hogy a megfeleld eszk6zok rendelkezésre alljanak (tiszta teritd, teriték, szalvéta)
Gondoskodik az ételek eldirasoknak megfeleld, csoportba torténd szallitdsarol

Az 6vondkkel egyiitt kiosztja az ételt.

Etkezések utan visszaallitja a csoportszoba rendjét.

A hasznalt edényeket a mosogatoba, mosogatas utan a tisztakat a csoportba viszi.
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» A mindenkori délel6ttds a tizoraiztatashoz, a mindenkori délutanos az uzsonnaztatashoz
hasznalt edényeket elmosogatja.
* Fokozott figyelmet fordit a talaloszekrény és a szallitokocsi tisztasagara.

Egyéb:

= Az dvodaval, a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat, a tudomasara jutott hivatali
titkokat megorzi

= Munkahelyén olyan idében és allapotban jelenik meg, hogy feladatat pontosan
megkezdhesse, maximalisan ellathassa.

= Hianyzas esetén a vezetO rendelkezése alapjan ellatja a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

= Kisebb kézbesitési, szallitasi feladatokat ellat.

* Munkaidg alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznal telefont.

= Az intézmény teriiletét (munkaidében) kizarolag az 6vodavezetd engedélyével hagyja el.

= Munk4ja sordn az 6voda berendezéseit, értékeit megovja, azokat rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalja. Ha meghibasodast észlel, jelenti, hogy gondoskodni lehessen a
javitasrol.

= A gyermekek és az évoda biztonsaga érdekében gondoskodik a bejarati ajtok zarva
tartasarol.

= [degen érkezése esetén szl a keresett személynek.

* Az intézmény zarasat koriiltekintéen végzi. (Meggy6zddik az ajtok, ablakok zarasardl,
belizemeli a riasztot)

= Az 6voda kulcséért teljes feleldsséggel tartozik.

= Az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem dohanyzik.

= Munkavégzés alatt betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi €és egészségiigyi szabalyokat.

Helyettesités szabalyozasa:
= A kiscsoportban dolgozo6 dajka hianyzasa esetén: A k6zépsO csoportos végzi a takaritasi
feladatokat, a nagycsoportos az étkezéssel kapcsolatos teenddket, valamint besegit a
gondozasi feladatok ellatasaba.
= A kodzéps6 csoportban dolgoz6 dajka hidnyzasa esetén: A kiscsoportos végzi a takaritasi
feladatokat, a nagycsoportos az étkezéssel kapcsolatos teenddket, valamint besegit a
gondozasi feladatok ellatasaba.
= A nagycsoportban dolgoz6 dajka hidnyzasa esetén: A k6z€psd csoportos végzi a takaritasi
feladatokat, a kiscsoportos az étkezéssel kapcsolatos teenddket, valamint besegit a
gondozasi feladatok ellatasaba.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel és a csoportos 6vodapedagdgusokkal.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni azokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertekekert anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sorvan hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndalom!
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Alsépahok,

igazgatd

P.H.

munkavallalo

Alsépahoki Szivarvany Ovoda

81



