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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a

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

belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat €s mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Vadvirag Ovoda (tovabbiakban 6voda)

miukodeésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a

keérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a koznevelesrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,

a zavartalan miko6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi milkddés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) ¢s a mellékletét képezd Munkakori leirasok
(1. szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Kéznevelési GAMESZ-szal (2. szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgatéi utasitasok
betartasa az évodaba jaro valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire, és az 6voda osszes dolgozojara nézve kotelezo érvényiiek.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre szol. Véleményezd forum: 6vodai sziiléi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, az igazgato, a Sziil6i Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. januar 01.



A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. (XI1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljaréasrol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol



e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

e 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészsegligyrol (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo atmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igen
vu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag o6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltatd feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint 6nalléan

mukodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye

Szombathelyi Vadvirag Ovoda
9700 Szombathely, Selmec u. 2

OM azonosité: 201754
Nyilvantartasi szam (t6rzsszdm): 798219

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve
¢és cime

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

A fenntarto neve és cime:

Szombathely Megyei Joga Varos Onkorméanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja

Az alapitas idépontja: Az alapitas datuma: 2012.07.01.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1942.

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

4. Az 6voda tevékenysége

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX.

torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
Az 6voda fétevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés




Az o6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az dvoda
alapfeladata:
- a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magaban foglalé évodai nevelés,

- a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggo feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziildi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
ovodai Uszasoktatds, korcsolyaoktatds, gyermektanc, iddszakos gyermekfeliigyelet

szervezese.

Az 6voda alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési teriilete: kotelezd felvételt biztositd ovoda Szombathely
véros kodzigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikddési korzet alapjan.

Az ovoda igazgatdjanak megbizasi rendje: az intézmény igazgatdja a pedagdgusok 1Uj
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagogusok 1j é€letpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa
Ot éves hatarozott idOtartamra torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely Megyei Jogu

Viros Onkorményzata bizza meg és menti fel.



Az 6vodanal alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi LIL tv.
jogviszony
2. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv.
3 | munkaviszony jellegii jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi Ltv.

5. Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata

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

- korbélyegzé: Szombathelyi Vadvirdg Ovoda
Szombathely, Selmec u.2.
OM:201754

Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- 1gazgato
- 1gazgatohelyettes

ovodatitkar

- azigazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és miitkodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.




7. Az intézményben foglalkoztatottak kore
e Igazgatd
e igazgatohelyettes
e oOvodapedagogusok
e a neveld-oktatd munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: oOvodatitkar,
dajka, pedagogiai asszisztens,
e cgyéb munkakdrben alkalmazottak (kézbesitd-karbantarto)

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 86 5. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgytlésének mindenkor érvényben 1évé hatarozatat az inditand6 csoportok 1étszamarol. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbirdlasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett, az intézmény az alabbi szempontokat veszi még

figyelembe:

- agyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijelolte az 6vodat,
- agyermek iddsebb testvére mar elézoleg felvételt nyert és jogviszonyban van az 6vodaval
- asziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az ovodai nevelés

Az 6vodéban a Fenntarto altal jovahagyott Evszak-Jaré pedagogiai program szerint folyik
a nevelés, melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

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

Az 6voda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki kdzosség
kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban egyiittmiikddik a sziildvel. A gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran a sziil6k kozdsségével egyiittmiikodve végzi a nevel6 munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt lehetdleg
az ovodapedagbdgusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt €s délutan, amennyiben
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nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd is
feliigyelhet rajuk.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢€letévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els6 napjan kezdddik (tovabbi részletek
a hazirendben).

A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba 1épéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése tigy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a sziild
hozzéjarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az 6voda a gyermeket képességvizsgalatra kiildi.
A sziilonek kotelessége és felelossége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, igy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjdn a gyermeket, a Vas Varmegyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz iranyitja.

Az o6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl az dvodaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjed6 idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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10. Szervezeti felépitése és miikodésének altalanos jellemzdoi
Az 6vodéaval munkaviszonyban 4116 dolgozok munkéjanak irdnyitasa

Vezetési struktura

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO
Igazgatohelyettes
Ovodapedagdogusok \
(6 16) -
Ovodatitkar

Nevel6 munkat

kozvetlen segitok,

egyéb alkalmazottak

(3+2+1+1 £6) . v
Szakmai munkak6zosség-
vezetd (1{6)
A nyil ala - folé rendeltséget, ¥
a folyamatos vonal egylittmikodeést jelol. Munkakdzosség tagjai
716

11. Az ovoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az oOvoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsdra Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ—t (a tovdbbiakban: GAMESZ) jeldlte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és felelosségi korok megosztasat az iranyitod
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodéas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelos a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi €és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek mukodtetéséért, az 6voda hasznalataban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért.
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Az dvoda az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv: szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A
Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda mukodtetésével dsszefiiggd - eldiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az oOvoda mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

I1l. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalok:
a) A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 ora; (Szombathely Megyei Joghi Varos
Ko6zgyiilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 éra: 63-t51 17%-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziilok igényének figyelembevételevel évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az o6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotol- péntekig tartd
idészakban fogadja. Eltér6 az o6vodai munkarend, ha az 4altaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

C) Az d6voda a fenntartdé rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zarva tartas
id6pontjat €és idétartamat a varosrészen mikodd ovodak egyeztetése utan a fenntartod
modosithatja, ill. hagyja jova. A zéarva tartds ideje alatt a kijeldlt 6vodak iigyeletet
tartanak. A nyari zards idejére tervezziik (szervezziik) a felljitdsi, karbantartasi €s
higiéniai munkadkat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az iligyintézeés lehetdségének biztositasara iigyeletet tart
az Ovoda. A fenntartd jovahagyasa alapjan kijeldlt, ligyeletes évodak gondoskodnak
(latjak el) a varos egészére tekintettel az ligyeleti feladatokat (az iskolai 6szi — téli —
tavaszi sziinet ideje alatt a fenntarté rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva
tart).
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d)

9)

h)

)

K)

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott
1étrejott Szolgaltatasi Szerzddés alapjan az 6vodaban 1évo talalokonyha tovabbra is az
6vodai munkarend szerint izemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiilli munkanapok az éves mikodési rendben keriilnek meghatarozasra,
melyrdl a sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az dvoda, - sziikség esetén gondoskodik
a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az ovodapedagdgusok kotelezOora-beosztasat és az oOvodaban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik, de
reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld €és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd is feliigyelhet a gyerekekre.

2015. szeptember 1-t61 a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziilok legkés6bb a targyév aprilis 15-€ig benyujtott kérelem
alapjan  kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalndl gyermekiik
o6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos
érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozdson torténd
részvétel aldl annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti. Kiilonos méltanylast érdemld esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti,
ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.

Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten olyan
modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
irAnymutatasa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4llo eszk6zokbol biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miitkodéshez sziikséges feltételeket.
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2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései meghjitjdk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 0j formaja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagogusigazolvanyhoz kothetdé munkakorrel rendelkezo
személyek jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza.

3. Benntartozkodas rendje

a) Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint keriil
felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen 6raszdma heti

foglalkozasainak | pedagdgiai és vezetdi teendokkel | munkaideje

szama kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40
b) Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgat6 allapitja
meg az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan miikodésének biztositasa kertiil
figyelembevételre.

C) Az intézmény neveld — oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 6rai
valtoz6 miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartozkodas rendje a gyermeket kiséré sziillok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

e Alapfoku gyermekintézmények, bdlcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodéasa az
egylittmikodési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
- gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatdst végzO0 orvos a szolgaltatasi
szerz6dés szerint
- szlirdvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval vald eldzetes idSpont egyeztetés
alapjan
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e Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részérdl, a ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltatd és Kutato Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagogiai szakszolgalati
szakemberek — logopédus, fejleszté pedagogus, szaktanacsado, pszichologus — belépése, bent
tartozkodasa az igazgatdval valo eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyajtok belépése, bent tartozkodasa az ovoda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléadoi és
résztvevoi az eldzetes igazgatoi engedely alapjan.

e A benntartézkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvénytl.

4, Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozo6 alapdokumentumokat: a Pedagogiai Programot,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda neveldi szobajaban
barmikor megtekinthetik és az igazgato fogad6orajan (minden honap elsé hétféjén 13%h — 152
h-ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairdl, valamint a Pedagogiai Program és az
SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

d. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez al6l kivételt képeznek, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd a gyermekek testi — mentélis — szocidlis fejlddését segitd kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mikodése

a) Jogi keretek

A sziilék az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény milkddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A szil6 joga, hogy kezdeményezze sziilO1 szervezet 1étrehozasat, és annak munkajaban tovabba
a sziil61 képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziiloi szervezetet csoportonként két delegalt sziild alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartoz6 ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i szervezet jogosultsagai
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A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni az intézmény
igazgatojatol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikddését érintd kérdésekben,

- az 1gazgato és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
- az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozoé részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol.

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

A sziil61 szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
szll61 szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elso iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda neveld-oktatomunka feladatainak dsszehangoldsara az egylittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

C) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,
b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,
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f) falitjsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

9) a gyermekvédelmi tevékenységek,
h) 6vodai rendezvények,
1) vasarok kozos szervezése.

A sziilok képviseldjével az igazgato €s az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiloi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzokonyvet vezet.

A kapcsolattartas rendje: a szilildi szervezettel negyedévenként, ill. a sziildi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét dllandodan kitiizve kell
tartani.” A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabélyait. A
z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zdsség vezetd
minden hénap elsd szerddjan 13% 6ratl szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A neveldtestiilettel hétfénként 123061, a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé keddi
napjan megbeszélést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban éltaldban az igazgato képviseli.
Az igazgatd megbizésa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

- Gazdalkodast segit6 intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/,
-  ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével,

- Alapfoku intézményekkel (bolcsdde, dvoda, altalanos iskolak),

- Pedagodgiai Oktatasi Kozpontokkal,

- Pedagogus képz6 intézményekkel,
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-  ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd ¢s Kutatdé Kozpont Szakmai
Szolgéltatod Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

- Szakmai és civil szervezetekkel,

- Aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel,

- Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval,

- Egyhazak képviseldivel,

- FErdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjo6léti szolgalatokkal,

- Kulturélis és sportintézményekkel,

- Korményhivatallal,

- Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag regionalis szerveivel,

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal.

Kapcsolattartas formaja és modjai:
- személyes formdaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eldadas, tdjékozodas,
tamogatas, segitségnyujtas stb.

elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu,

online modon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.
infokommunikacids eszkoz: telefon, fax.

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgat6 all.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatdi hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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- dont az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢€s a kiilsé 6vodahasznalok
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tizvédelmi és a vagyonvédelmi
eldirasokat.

Az igazgato Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Az igazgato
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsségek vezetdire;
- A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatoé alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgatohelyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az igazgaté irhat ala.

Az igazgatd kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az igazgatd kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az ligyintézének is.

Az intézmény igazgatdja Kiadomanyozza az 6voda egésze tekintetében:
- az 6voda mitkddését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,
- ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
- a szakigazgatasi ¢s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

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

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhdzott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informaciok, {lizenetek, feljegyzések 4taddsa, az intézmény zavartalan {lizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
o6vodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgatd tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betdltve,
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntartdé masként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébdl adédoan felel:

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
iigyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért.
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f) a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

1) az ovodaszékkel (— ha van), a sziil6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) vald egyiittmiikodésért,

j) a gyermekbalesetek megel6zéséért,

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

I) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

a torvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartdsa, betartatasa,

a kiilso és belso kapcsolati rendszer miikddtetése €és koordinalasa,

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariad6é vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkkédése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiti, A
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyzd, a kormdnyhivatal
vezetdje egyetértését az éErtesitése mellett. A varmegyére, fOvarosra kiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét és a kdznevelésért felelds
minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:

- az intézmény igazgatodja tavollétében képviseli az 6vodat,

- Segiti az intézmény mukdodtetését és az igazgatd munkajat,

- amunkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat,

- részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd
munkakori leiras tartalmazza.
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VI.

ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a neveldtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

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

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetd
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei és terve szerint
nevel,

a tervezett kotelezo- és /vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja,

szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét. Evente kétszer fogadoora keretében ismerteti a sziilokkel gyermekiik fejlédést
alairasukkal igazoljdk a megismerés tényét,

menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézmény igazgatojaval,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszk6zok jegyzeékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

munk4éjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplot naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,
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a felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasat sz6l6 bizonylatok dokumentalja,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot vezeti, a képességekre,
készségekre részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis,
érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasokat az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjed6en,

a megfigyelésen alapuld mérések adatait vezeti, elemzi.

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése.

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan oOvodai
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezletekrdl jegyzOkonyvet készit.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv 0ssze, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziildi szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a nevelotestiilet dont:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munk4djat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasaral,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasarol,

sajat mikodésérol,

dontéshozatalanak rendjérdl,

az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében, a szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

a tovabbképzési program elfogadasaban,

az intézmény beruhdzéasi és fejlesztési terveinek megallapitdsdban, palyazatok
megirasaban, részvételében.

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

- apedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatit és véleményét altalaban a munkakozosség eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelOtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dont:

- anevelGtestiilet az éves munkaterv 0sszeallitasarol, ill. elfogadasardl,
- a nevelOtestiilet a nevelési intézmény ¢éves munkdjanak atfogd elemzésének,
értekelésének, beszamoloknak elfogaddsarol.

A nevelotestiileti értekezleteket az igazgatd hivja Ossze €s késziti elo.

Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasarol illetve a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésérdl intézkedik.

A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja a nevelOtestiilet elétt szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét. frasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelbtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozdsség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a sziiléket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkort gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meghivja.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelOtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhat6 dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban
rogziti.
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A nevel6testiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestlilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktato munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.
A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai:

- nevelOtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések,

- kapcsolattartas digitalis formai: e-mail, zart facebook csoport,
- jarvanyligyi vészhelyzetkor online kapcsolattartas.

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkako6zdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozdsség mitkddhet.
A szakmai munkakozosség feladata: az ovodapedagdogusok munkajanak Gsszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakdzosség dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- aszakteriiletén a nevelOtestulet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:

- apedagdgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagogiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.
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A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintden:
- tovabbképzési programhoz,
- az o6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, milkdodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban egy szakmai munkakozosség miikodik.
A munkak6zosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkako6zosség - vezeto jogai és feladatai:

- Osszedllitta az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség Sszakmai
munkajaért,

- segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- a munkak6zosség szakmai allasfoglaldsat képviseli az intézmény igazgatoja eldtt és az
ovodan kivil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakozosség
tevékenységérodl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

- dallasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait,

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

A munkakozosségekre harulo feladatok:
- hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,
- amunkakozdsség témdjaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valod
részvétel,
- palyazatokon valo részvétel
- amunkakdzOsségi tagok On- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd6 munkat végzd
o6vodapedagégus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitod
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az O6voda minden kdoznevelési
foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el0készités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat miikodésével Osszefliggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lo
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza 4t az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 6sszefoglalo
elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szaméra az éves feladatterv teljesitésérdl, a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 1) innovaciokrol,
palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak
intézményi eredményeirdl. Az dsszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre
¢s a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolod, Osszefoglalo
elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, a
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A munkacsoport tagjai készitik el az
intézményi onértékelések Osszegzését. Az 6sszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erosségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.
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VIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

o Kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

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

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa: népmese napja, Marton nap, Mikulas
varas, Lucazas, karacsony, farsang, husvét, nagycsoportos gyermekek bucsuztatasa,
gyermeknap, kirandulas valamennyi csoportban.

e  706ld jeles linnepek, kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
autémentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;
ismeretszerzd sétak, barangolasok, kirdndulasok a kornyezet- és természetvédelmi
nevelés feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgytijto sétak,
barangolasok, kiranduldsok, (természetes anyagok gytijtése, haziallatok, kiilonb6zd
¢lélények megfigyelése természetes élettérben stb.).

e Népi hagyomanyok &polésa: Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok felelevenitése. Népi
szokdsok, megfigyelések felelevenitése €s lehetdség szerinti beépitése a csoportok
¢letébe.

e Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb ¢és tadgabb kornyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

2. Ovodai szolgaltatasok:

e téritéses szolgaltatdsok (idegennyelv oktatas, zeneovi, korcsolyaoktatas, ¢évodai
uszasoktatas, gyermektanc €s iddszakos gyermekfeliigyelet),

e hittan,

e Bozsik gyermekfoci foglalkozas,

e kulturalis intézmények latogatasa,

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

A gyermek sziildjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevelokkel kapcsolatos szakmai programok, tevékenységek

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakdzosségek szervezésével,

e A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

e Palyakezdd, ill. az ijonnan belépd dolgozdk mentoralasa (lasd: Gyakornoki szabalyzat)
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e A jubileumat betoltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozo, a tavozo, a nyugdijba vonulo
dolgozok bucsuztatasa, az eltelt idoszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

e Ko6z0s tinnepek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, és Kkitiintetett dolgozok
koszontése, alkalmazotti kirdndulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

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

e Szlir@vizsgalatok altal
e Védoénod rendszeres ellen6rzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem elOtt tartdsaval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol
adodo sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a haziorvos és
a védond feladatkorébe rendelte.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis gondozasara,
a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tdmogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

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

Intézménytiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az O6vodaban a megfeleld tovabbképzeést végzett koznevelési foglalkoztatottak
biztositjak az ellatast. Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a sziikséges
elméleti ismereteken tul elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beaddsanak maodjat.
A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(l ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
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e a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével,

o diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint,
e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolésa,

e az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségil inzulin beadasa,

e megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

e kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel.

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

e a vércukorszint ellendrzését barmikor,

e ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

e asziikséges inzulin beadasat barmikor,

e asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

e a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje,

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

o teljes korlien részt vehessen a mozgés foglalkozdsokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/értesitendd hozzatartozonak, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek
és az intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

e megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziildkkel és a gyermeket
ellato egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa),

e meg kell dllapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy
mit kell tennie,

e egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €és az alacsony vércukorszinttel jaro
epizoddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a szilikséges ételeket és az
inzulinbeadast,

e dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni.

1. Sziilo/értesitendo hozzatartozo feladata:

e gondoskodik az eszk6zokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz,

e megadja a vészhelyzeti elérhetOségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet,
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megadja a gyermek étkezési rendjét,

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv,

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat,
gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozo
felnéttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje.

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel az ellatasi tervvel kapcsolatban,

egyeztet a gyermek napirend;jérdl,

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

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsadg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

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

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rdla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivod6 szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem szOlocukor, 1-2 dl gylimolcslé, vagy mas cukros ital)

értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

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

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes idOtartama alatt biztositani kell!
tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
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Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén szOlocukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos el6irja,
a szlil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerl taroldsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia)
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

Teenddk magas vércukorszint esetén:

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

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

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

e extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és
a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden
elsd feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kdvetden értesiteni a sziilét. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
teststlyt, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

4. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok

e atestmozgas idGtartama €s intenzitdsa befolydsolja a vércukorszintet

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

e sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
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mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)
e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fertotlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

C) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

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

g) Az o6vodaba csak ,,Egészségiligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartdzkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetoség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgytijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés sordn az intézmény mitkddésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valdo megfelelés alapjan, a
hatékonysagot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiikk meg.

Az ellenbrzési ilitemtervet az éves munkatervben szerepld értékelési és ellendrzési tervben az
6voda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatarozzuk
meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellen6rzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést
végzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét.
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Az ellenOrzés tapasztalatairol készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzo nevét, az értékelésért felelés nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.

A belsé ellendrzés szabalyai:

- az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,

modszerét, idépontjat, idotartamat,

- az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellenérzésben érintett,

- az ellendrzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat,

- a mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon,

- az ellendrzés dokumentumai a nevelbtestiilet szamara hozzaférhetové kell tenni,

- a gyakorlati munka ellendrzése soran elsédleges szempont az 6nall6 munka tiszteletben
tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belso ellenérzés soran kovetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetOség és tényszerliség;
- tervszeriiseg;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.
A belso ellenérzést végzo feladatai:
- szakmai tevékenységgel Osszefliggo ellendrzes,
- gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés,
- szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzes,
- vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzés,
- torvényességgel Osszefliggd ellendrzeés.

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossigra hozza, valamennyi dolgozodval
megismerteti az éves értékelési €s ellendrzési litemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési €s ellendrzési tervében az dvoda
valamennyi dolgozdjéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdéan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irasos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak6zosség vezetd, vagy ovodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékelink,
- akik értékelnek,
- az értékelés rendszerességét,
- az értekelés formajat,
- akeletkez6 dokumentumot.
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait,
- az ellendrzés céljat,
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az ellenOrzésben érintetteket,
az ellendrzést végzok korét.

Az ellenorzés teriilete, Az Ellenorzés
tartalma ellenérzést  Erintettek kore ideje Ellenorzés Eredményességi
végzo neve madszere mutatok
Pedagégiai munka
- neveldmunka feltételei; igazgatd = Ovodapedagogus, éves helyzetértéke- hatékonysag,
-nevelémunka mindsége; dajka, munkaterv 1és, eredményesség,
- a csoportok és a egyéb alapjan  csoport latogatas, szakszeriiség
gyermekek fejlodése; alkalmazottak dokumentum-
- innepek, tinnepélyek elemzés,
mélté megrendezése, Osszehasonlitas,
-gyermekvédelmi kovetkezteté-
tevékenység sek levonasa
- Pedagdgiai Program
bevalasa,
- munkakori leirasok
betartasa,
- munkaid6 aktiv
kihasznalasa.
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgato ovodatitkar éves helyzetértéke- | koltség-hatékony,
felhasznélasa, munkaterv 1és, takarékos
- étkezési, téritési dijak meghata- = Osszehasonlitas; gazdalkodas
beszedésének rendje, rozott
- nyomtatvanyok vezetése, idépontban
- leltar, selejtezés rendje;
- felndttek juttatasai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgatd = Ovodapedagogus; folyamatos = dokumentum- torvényesség,
- személyi anyagok; dajka; elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos egyéb munkavédelmi
ovoda; alkalmazottak szemle
- gyermek balesetek
megel6zése;
- személyes adatok
nyilvantartasa;
- tanligyi dokumentumok
vezetése.
Igazgato

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagodgiai-szakmai, torvényességi munka
ellendrzését. Az igazgatd az évente ismétlodd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen
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feliil a Pedagdgiai Program feliilvizsgalatdhoz, modositasdhoz igazodva ellendrzi mindenre
kiterjed6en, atfogoéan az 6vodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve litemezi.

A teljes kori ellendrzés kiterjed:

- az 6vodapedagogus fejlesztd munkajara, nevel6 munka hatékonysagara, a pedagdgiai
program és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara,

- gyermekekkel val6 kapcsolatara,

- az azonos csoportban dolgozo 6vondk egyiittmiitkodésére,

- az 6vond-dajka egyiittmiikodésére,

- a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére,

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére,

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére,

- az 6voda kdrnyezeti nevelésére,

- aneveléssel 0sszefiiggd adminisztracios tevékenységre,

- asziilokkel valo kapcsolattartasra.

Az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozdét barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.

Ellenorzési lehetoségei:
- tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszer ellendrzés:
e problémak feltarasa érdekében,
e anapi felkésziiltség felmérése érdekében.

Igazgatohelyettes

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsé
¢s belsé oOvodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat. Az igazgatd mellett vagy onalldan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Munkakozosség-vezeto

Az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolodoan
latjak el, a munkakozosség munkatervében meghatdrozott iitemterv szerint.
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Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok). Feladatait
a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belso értékelés folyik annak érdekében, hogy
kidertiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

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

2. A pedagogiai munka Kkiilsé ellenérzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést az Oktatasi Hivatal szervezi, mely ellendrzés
kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre. Az egységes és nyilvanos
standardok alapjan torténd ellenérzés tdmogatja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
fejlodését azaltal, hogy képes megmutatni az intézmény egyéni pedagodgiai arculatat, és
erdsiteni a gyermekkozpontu nevelést €s a mindségi pedagdgiai munkat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntarté szdmara a fenntartott intézmény vonatkozéasaban nyilvanosak.

Az ellendrzés iranyulhat:
- az intézmény ellendrzésére,
- komplex ellendrzésre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosuld intézményellendrzés célja
az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a
nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagodgiai programjaban/pedagdgiai-
szakmai munkat meghatarozé dokumentumaban foglaltakat. Az intézményellendrzés sordn a
szakértok az altalanos elvarasrendszer alapjan — figyelembe véve az intézményi
elvarasrendszert is, azt vizsgaljak, hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan
tudott megfelelni, azok megvaldsitasdban hol tart. A jogszabalyi eldirdsnak megfeleloen az
ellendrzést Otévente egyszer el kell végezni. A szakértdi csoport az intézményben folyo
pedagodgiai munka teljes folyamatat, a gyermekeket, mint a folyamat legfontosabb szerepldinek
helyzetét és az intézményt, mint szervezetet vizsgalja.

Az  intézményellendrzés  legfontosabb  teriiletei ~az  intézmény  pedagodgiai
programjaban/pedagogiai-szakmai munkdjat meghatdrozé dokumentumdban foglaltaknak a
megvalositasa, az egyiittmiikodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Az intézményvezetés felel0ssége a neveldtestiilet felkészitése az intézményi
vagy a komplex tanfeliigyeletre.
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A komplex ellenérzés a tanfeliigyelet legtobb elemének és szabalyanak a fenntartasa mellett a
leginkabb tdmogatast igényld intézményekre fokuszal azzal a céllal, hogy elsdsorban ott
kertiljon sor a komplex ellendrzésre, ahol elére meghatarozott, objektiv adatok, mutatok alapjan
lemaraddsa van az adott koznevelési intézménynek, és a lemaradas megsziintetéséhez az
intézménynek célzott szakmai timogatasra van sziiksége. Az ellenérzés az intézménymiikodés,
az intézményvezetés €s a pedagogusi tevékenységek eredményességét €s szakszerliségét
vizsgalo teriiletek ellendrzésére Osszpontosit. A komplex ellendrzés megteremti annak a
lehetdségét, hogy az eljaras keretében megvalosuld ellendrzés soran megtorténjen az
intézményi, a vezetési és a pedagogusi szakmai mitkodésben az orszagos atlagértékektol valo
elmaradas okainak, vagy az intézmény esetében a kiils6-belsd kornyezeti tényezdkre
figyelemmel az intézményi kifogasolhaté miikodési formak rendszerszintii feltarasa, tovabba,
hogy az okok megsziintetése érdekében megfogalmazott szakértdi javaslatokra tdmaszkodva az
intézményben folyd munka szinvonala ndvekedjen.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiilé kontrollkornyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢s kommunikacids rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
Ennek érdekében az 6voda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer mitkddésével kapcsolatos szabalyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miikodtetésében szerepet vallald folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellendrzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockéazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozasaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikécios rendszert miikodtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsé ellendrzési tevékenység megvalosulasarol, és
- akoltségvetési beszamoloval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

a.) A belso ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a {6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatoldst adjon a belsd kontrollrendszer
miikodésérol és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfeleld kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellendre latja el az 6voda belséd
ellendrzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az ovodaval egyeztetve allitja Ossze,
melyet az iranyit6 szerv hagy jova.
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A belsé ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében:

elemezi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellenérzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket

végzi:

a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mitkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkddésének atfogod vizsgalatara kertil sor;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a miikddes, illetve
a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikdddé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tanacsadod tevékenység keretében

tdmogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo
€szszerilibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanadcsokat
fogalmaz meg;

tdmogatja az 6voda vezetdségét a kockazatkezelési és szabélytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer

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

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

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikddése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden

4. Kormanyzati szervek ellenorzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az Gj Aht. hatarozza meg,
amely az 4llamhaztartds valamennyi (kozponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiilk meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szintii és

- szervezeti szintii.

a. Torvényhozoi szintii ellendrzés

e Allami Szamvevészék
A torvényhozoi ellendérzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggytilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellenérz szerve, amely
csak az Orszaggyiilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hatdskorét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-rol rendelkezé kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellenérzési
tevékenysége soran minden mas szervezettdl fliggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi :

- az allamhaztartasbol szarmaz6 forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az allamhéztartas szamviteli

rendjének betartasat, az dllamhaztartas belsd kontrollrendszerének miikdodését.

Az ASZ ellendrzéseit torvényességi, célszertiségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar
Az allamhaztartasi belsé kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintli ellendrzésének egyik megvalositoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato €s ellendrzott felhasznalasanak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsdnak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellenérzési jogkore az Onkorméanyzati koltségvetési szervként miikodé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerti teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valos 6sszképének vizsgalatara terjed ki.

41



A Kincstar ellendrzései szabalyszertiségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal
A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi onkorményzati szervek tekintetében kiilon
jogszabalyban meghatéarozottak szerint kdzszolgalati ellenérzést végez.
A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozaséban az ellendrzés formaja szerint lehet:

- Torvényességi ellenérzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikodése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.

- Szakszerliségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések
megtartasaval végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer mitkddése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmények elérhetdk

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgdlo
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozo, meghatérozott
idészakra vonatkozo6 — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszeriiségi, hatékonysagi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgalata egy
1d6szakban tobb szervnél abbdl a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

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

- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél el6zdleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjdn megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

c. Iranyito szerv ellenérzése

A jegyzd koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliill - a belsd ellendrzés
miikodtetésérdl az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat bels6
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozé, az irdnyitd szerv éltal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazd éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december 31-¢ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belsdellendrzési Iroda munkatérsai 3 évente ellendrzik az dvodat.

Az ellendrzés kiterjedhet :
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- az ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- abelso kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring tevékenység —
ellenorzésére,

- aKozgytlés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfeleld mikodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellenérzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara kertil sor az 6vodanal.

A fenntarto6i torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkodése
a hatélyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az &évoda nevelési
programjdban, szakmai dokumentumaiban meghatdrozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban  eldirt  véleményezési  folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés formdja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriild idOszak: targyévet megeldzd harom lezart nevelési év.

Az ellen6érzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgaté altal kitoltott
onértekelés alapjan;

b) az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgalata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartora
hérulo tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv 6sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsuldsanak vizsgalata, a hétévenkeénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatdo altal Kitoltott, az
eléterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szurdprobaszeri ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa
alatt a taniigyi dokumentumok szardproba szerii ellendrzésére — a helyszini ellendrzés
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagdgusok torvényszeri foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgatd beszamologja alapjan (kotetlen formatumu szoveges Osszefoglaldé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tevékenység ellenérzése az 6voda beszamoloja, az igazgatod
altal az ellenérzéssel érintett idOszakra vonatkozodan készitett, max. 1-1,5 oldal
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terjedelmii 6sszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szam mellékletét képezo, az dvoda
altal elkészitett onellenorzé dokumentum felhasznalasaval,

J) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgato altal az ellenérzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii dsszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellenérzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5. Tarsadalmi ellenorzés kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetdség egyik Iényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdeki adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyul6 igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az éllami és dnkorményzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara €s az erre kotott szerzodésekre vonatkozo ligyek.

A kozérdekii adat az 6voda kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallod vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- abirtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodésra,

- amegkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatdé 6voda feladat- €s hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetdek.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetdleg az 6vodéaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas modon
ki nem elégithetd szolgaltatast nyajté szervek vagy személyek kezelésében 1€vo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatokat a www.Kir.hu internetes feliileten,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhetdve tette.
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X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védo — 0vo eloirasok

A gyermekek egészségének ¢€s testi €pségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformat a
gyermekek ¢€letkoranak megfelelden ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatdjanak,
pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend évodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozoéra nézve kotelezo.

Az 6vodéban:

a) olyan kdrnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakit4sara,

b) az egyéb foglalkozasok soran a az dOvoda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kdzvetiti a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabdlyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felels feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, muveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartasi eldirasait.

Az 6voda tobbi dolgozojanak feladatai:

Az ovoda dolgozdéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancélu beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

- munkdjat szakmai képességeinek ¢s erkdlcsi tartdsdnak megfeleléen végzi, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa,
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- az ovodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
éptiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi €s lelki épségének megdrzése érdekében,

e Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
e Ovoda épiiletén kiviil:
- sziikebb kornyezet: udvar, kisebb sétak
- tagabb kornyezet: sétdk, kiranduldsok, uszoda ¢és kozmiivelddési
intézmények latogatasa

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1év6, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd
tarolasat: tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli az
igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal,

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

- csuszas, botlas,
- ¢les targyak szarasa, vagasa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- ¢gés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladés (étkezési feliigyelet)
- mérgezés
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 0ltozkodési hianyossagok pl.: cip6fiizo stb.
- a gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki,
- a gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki,
- a gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki,
- a gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az
¢letkori sajatossagoknak megfelel szintli baleset-megel6zési feladatokra,
- a gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
e asériiltet azonnal elsésegélyben részesiti,
e adott esetben gondoskodik a menték hivasardl,
e asériilés tényérdl és koriilmeényérdl az igazgatot €s a sziiloket értesiti
e abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast vezet.
A Dbalesetet szenvedett gyermek szallitasa, kisérete (mentd), a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgato €s a sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus feleldssége.

- a munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg,

- figyelmet fordit arra, hogy 6ltdzete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen,

- az eloirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik,
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- az eldirt szakmai €s munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az eldirasokat betartja.

Amennyiben az igazgat6 helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus, a
megbizassal jard feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott!

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

. veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése,

. gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmiikdik
a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal,

. ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget,

o a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda
igazgatoja inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasara, sziikség
esetén a tdmogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd nytjtasa érdekében,

. feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak Osszegytijtése, jol lathato helyen valo kozzététele,

. a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel,

. rendszeres kapcsolattartas:

- aCsaladok Atmeneti Otthonaval
- az egeszségiigyl ellatast biztositd szolgaltatoval
- Vas varmegyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel,
kozmiivelddési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori nevelési év elején elkészitett Munkaterv részét
képezd Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

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

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak
szerint gondoskodik az dvoda, kiemelten az 6vodéds gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megeldzésrdl, a
gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:
- a neveldmunkat  kozvetleniil — segitd  alkalmazottakként  feleldsek  az
6vodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és ovasaért,
- barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése,
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ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell
a helyszint,

az ovodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idoben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védo - 0vo intézkedések vonatkoznak ra, mint
az Ovodapedagogusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges
intézkedések megtétele, az igazgatd ¢és a szilok felé torténd informdacidadas az
6vodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és
az étel szallithatosaga, hofoka,

a takaritas ¢s a felmosas idépontjanak ¢€s a szabalyainak pontos betartasa,

a tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa,

az elkiilonitett gyermek felligyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:
2013. 09. 02. napjatdl az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kdzépfoku végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

Alapveto feladataik:

az 6vodapedagodgusok munkdjanak segitése,

6vond hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében,

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

egyéni ¢€s kiilonleges bandsmadd biztositasa az erre raszorul6 kisgyermekeknél,
gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa,

gyermek kiséret egyéni €s csoportos forméaban (6voda altal szervezett szolgaltatasokra),
gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa,

gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatésa,

segitség a pedagogiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
adminisztracios, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa,

aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

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

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

az 6voda hazirendjében eldirtak szigoru betartasa,

az ovodast egészségesen, kipihenten ¢s megfeleld idében hozzdk az intézménybe,
az 6vodas megfeleld oltozékben, fésiilten €s tisztan jelenjen meg,

az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal,
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- Onalldan tudjon étkezni,

- nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen,

- barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvodapedagdgushoz
vagy a hozza legkdzelebb allo felndtthoz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta
érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az évodaban elektroakusztikus
eszkOz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok,
gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75
dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet elérd elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

o~

Az 6voda dolgozoinak és dvodasainak biztonsdganak megdrzése veszély esetén
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni

NP A

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatét azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informdaciot, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszamon,

vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az ovoda fenntartojat: 94/520 - 100 -as hivoszamon.

4. Ha sziikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.
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Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell!
Kitiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az ovoda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tavozasanak helyét,
C) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési utvonalat,
e) az ovoda gaz fcsapjat ki zarja el,
f) az 6voda bejaratanak 6rzése,

9) az eseményekrdl ki adhat tjékoztatast.

A kilirités Uitvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kiliritési
utvonalaval. Az 6vodéaban 1évo bérlok (HUNGAST ELAMEN) kdtelesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Renddrkapitanysag és a
Tlizolt6 parancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formdban az igazgatd irdnyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
a) az 6vondket,
b) az intézmény fenntartojat,
C) asziiloket (sziikség szerint),
d) ahirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

X1. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

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

Ennek alapjan az intézmény igazgatoja jutalommal ismerheti el:
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a) kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felndttekkel, kollégakkal);

b) az igényes, példaértékii csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztracios feladatok
ellatasat;

€) amunkakozosségek munkajaban vald aktiv részvételt;

d) aneveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelést.
(munkakozosség  vezetOk, igazgatohelyettes, Belsd ellendrzési  csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kérnyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;

g) meghirdetett szakmai programokon valdé Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

h) az o6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

i) az intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus munkakorben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

J) 6vodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

I) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat

m) palyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencialt kiosztdsanak dontési jogkorét az
igazgato gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkakozosség vezeto.

X1l. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ,
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az igazgatonak nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatoja aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgatod altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

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

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda

- a kozokiratokrodl, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Toérvény rendelkezései, valamint

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

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre sz0616 iratokat,
- sziil61 szervezet részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo érdekelt
személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetd az lizenet atadésa.
Telefonos t4jékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hataridd

- ligyintéz0 neve, aldirasa

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

Kotelezo ovodai nyomtatvanyokroél a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiiz6t, papiralapil nyomtatvany, és/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéséval elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:
- Felvételi el6jegyzési naplo
- Felvételi és mulasztasi naplo
- Ovodai csoportnaplé
- Ovodai térzskonyv
- Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagodgiai program,
- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz
- Anamnézis kérdéiv
- Gyermekek fejlodését rogzitd kérddivek
- Az egyéni banasmod megvalosulasa (HH, HHH)
- [gazgat6 altal engedélyezett hosszabb hidnyzas
- A testi, szocialis, értelmi, erkdlesi és értelmi fejlodéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentacio)

Az 6voda dolgozoi altal elektronikus uton eldéllitott és a nevelOtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentaciok a csoportszobaban talalhatoak, és
a helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbol all.
A hatérozat tartalmazza :
- dontés alapjanak jogszabalyait,
- amérlegelés alapjat,
- amérlegelés szempontjait
- az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzokonyv

A jegyzokonyv tartalmazza:

az elkészités helyét, idejét,
jelenlévok felsorolasat,

Iényeges megallapitasokat,
alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy).

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.
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Hibas bejegyzés javitasa

X1,

taniligyi nyilvantartasban athtizassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész,
¢s helyesbiteni kell,

a javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni,

a hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd
ki.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLILI. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1.

1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megel6zése céljabol az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a
tovabbiakban egylitt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény
mellékletében rdgzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartdsban €16 hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

6. § (1) Kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakart, beosztast, vagy
feladatkort betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését,
megbizasat vagy vele mas szerzédéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil
koteles teljesiteni.

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkoér megszlinését kovetd tizendt napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor fennéllasa
alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a 3. §
(1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) alpontjaban meghatarozott személy esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e)
pontjaban ¢és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy
esetében kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal vald gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti
eléiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési
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eljarassoran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormdnyzati felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az igazgato

Tajékoztatas rendje

Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség fennallasarol
¢és esedékességének idépontjarol legalabb 30 nappal megelézden tajékoztatni.

A tajékoztatds tartalmazza: a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany
kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeire valod figyelmeztetést.

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja felelds.

Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, az igazgatdi irodéban,
valamint a fenntartonal.

ZARORENDELKEZESEK

o Feliilvizsgalata: A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni €s
szlikség esetén modositani kell.

e Moddositasa: A jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhatdo szabalyok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is moddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds

igazgatojanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

e Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2022-ben késziilt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2024. év 01. hé .01 nap

Szombathely, 2023. 12. 21.
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Szombathelyi Vadvirag Ovoda

Intézmény OM-azonositéja: 201754

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

Halasz Imréné
igazgaté

Szombathely, 2023.12.21.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:

sziloi szervezet nevében

Szombathely, 2023.12.21.

Fenntarto nevében

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyulésének Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsaga a

Szombathelyi Vadvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

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

Dr. Laszlé Gyo6zo
alpolgarmester

Szombathely, 2024.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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1. szama melléklet

Szombathelyi Vadvirag
Ovoda

OM 201754

Munkakor leirasok
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Ovodapedagigus munkakiri leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: 6vodapedagdgus
Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelezo oraszama: .....0ra/ hét

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

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzeési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120
orés tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus
Oonhibajabol  torténd  elmulasztdsa  felmondassal, kozalkalmazotti  jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az ovodapedagogus, ha betdltotte az 55. életévét.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:

o Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tantsitani.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

e Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e A pedagogus etika a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

e A gyermeke, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kora gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését,
készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, muveltségiik
fejlesztése ¢letkori sajatossagaiknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil — heti 32 6ra — pedagogiai, szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagogiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eloirasai alapjan):

Az O6vodapedagogus gondozoi ¢€s pedagdgiai munkdjat Ondlldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

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

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen iddszak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, ¢letkoruknak és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

Gondoskodik a  gyermekek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségiiknek
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvathatot, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési iitemét, szociokulturdlis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodeését.

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas. ) Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a csoport el6tti megszégyenités, megalazas, megfélemlités, az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, az étel elvonasa.

A gyermeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos!

A pedagogust — hivatasanadl fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.
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A pedagdgus az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Taniigv-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagogiai Program ¢és az éves pedagodgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

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

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott elektronikus csoportnaplot -
hetirend, napirend, nevelési terv- a csoportnaploban kialakitott tagoldsnak megfelelden.
Evente legalabb kétszer kitolti a Fejlédést nyomon koveté dokumentaciot, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek
fejlesztési tervét és hatarozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb:

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az o6voda berendezési targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.
Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohédnyozni.

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

felkésziilés a foglalkozasokra, tevékenységekre, nevelési feladatokra,

intézményi dokumentumok vezetése: a tanligy-igazgatisi (mulasztidsi napld) és
pedagogiai (elektronikus csoportnaplo),

gyermekek teljesitményének értékelése,
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szil6i értekezletekre valod felkésziilés,

szakmai munkakdzosség,

neveldtestiileti értekezlet,

kiegészitd eszkozok készitése,

fejlesztd eszkozok készitése,

helyszin foglalkozas,

uszas, babszinhaz, versenyek,

egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkoztatd foglakozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas,
ovodai  kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek
lebonyolitasa,

gyakornok szakmai segitése,

eseti helyettesités.

A fentieken tal az 6voda igazgatdja eseti feladatokat adhat.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

elokészitése,

A Pedagogiai Program alapjan az ismeretek atadasa, és nevelési modszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.
A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.

Szombathely, 2024. januar 01.

PH.

Igazgatod Munkavéllalo
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Zaradék

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-ét6l 1ép életbe.
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Szombathely, 2024. januar 01.

Munkavallal6
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Igazgato-helyettes munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoére: igazgato-helyettes
Munkaideje: 40 ora/ hét
Kotelezo oraszama: 24 ora / hét

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Vadvirag Ovoda

9700 Szombathely, Selmec u.2
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:

e [gazgatd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, sziilok, munkatarsak, valamint a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozd feladatokat
(munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

e Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkddtetését és az igazgatd munkajat.

e A munkamegosztis szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
csoportban.

63



e A teljes munkaidébdl a heti 16 ora kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 10j kolléga szakmai t4jékoztatasat. Az Ovoda
rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos onképzését.

o Eldsegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e Biztositja az intézményen beliili informaci6 dramlésat.

o Igazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztdsi naplok vezetését és
azok tartalmat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

e Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

e Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését €s errdl tajékoztatja az igazgatot.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajekoztatja az 6voda igazgatojat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara €s a kitiintetésekre.

e Segiti a gyakornok illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Alkalomszerilien ellendrzi a befizetéseket.
o Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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e Az intézménybe érkezd tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szilikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.

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

Szombathely, 2024. januar 01.

PH.

Igazgato Munkavallalo
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Zaradék

Ezen munkakori leirds 2024 januar 1-ét6l 1ép életbe.
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Szombathely, 2024. januar 01.

Munkavallalo
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Dajka munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: dajka
Munkaideje: 40 ora/ hét
Besorolasi kategoria:

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

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfeleléen

Helyettesitéje: az igazgato altal kijelolt dajka

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Képzettségi feltételek: dajkaképzo

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

. A sziilékkel szemben odafigyeld, egyiitt €rz6, egyiittmiikodd magatartast tantsit.

o Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsadgaval,
apoltsagaval.

o Egyiittmiikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziilékkel szemben.

A munkakor célja:

e Az ovodaskorta gyermekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi iranyitassal.

o A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa, az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen.

o Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenvségek felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiitt miikddik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.
Hozzéjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendszerének
kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is. (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal)

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
01tozkodésnél, kézmosdsnal, vécéhaszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 61tozkddés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa,
cipOk pérositasa, kulturdlt étkezés, kandlfogas, kézmosds technikdja, vécépapir
hasznalata.)

Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektol elzart helyen tarolja.
Délelott az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkezés és foglakozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

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

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

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a
sziil6knek.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendok:

A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd Oltdoz6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit — bejarat, folyosok, iroddk, logopédia, mosdkonyha,
feln6tt vécé — a tobbi dajkaval kdzosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.
A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1d0szakos nagytakaritds sordn — évente minimum haromszor augusztusban,
decemberben és aprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsandl. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-€és butormosas, vagy jarvany idején fertotlenités
a fogmoso poharak és fésiik fert6tlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa. (pl: fiiggonyok, torolkozok,
teritok, babaruhak, stb.)
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e Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek &agynemijének le — ¢és
felhuzésardl. Jarvanyos id0szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus
kérésére gyakrabban is.

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

e Az égyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

A syermekekkel kapcsolatos egyvéni eloirasok:

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

e Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 6ltdzékre és a mosdora is.

e A dajkai munkakdrben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrol
a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikodésével dsszefiiggd belsd problémak,
az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o Kboteles az intézmény vezetéje utjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
kertilhet illetve keriilt.

e A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild6 érdeklédik, udvariasan a gyermek
ovodapedagdgusdhoz, az intézmény igazgatdjdhoz, vagy tavollétében a helyetteshez
iranyitja.

e Sziikség esetén, ha az dvoda 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét ellatja.

Egyéb:

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értekeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fobejarat, hatso bejarat
— zarva tartdsardl a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri varakozzon. Ezutdn szol a keresett személynek.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak igazg engedéllyel lehet.
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e Az ¢épiilet teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

e Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A tliz-¢és munkavédelmi el6irasokat mindenkori betartja.

e A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavallalo kotelességei és jogai:

e Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.

e Munkafegyelem betartasa.

e J6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

e Az o6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja.

Szombathely, 2024. januar 01.

PH.

Igazgato Munkavallalo

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-¢t6l 1¢ép életbe.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Szombathely, 2024. januar 01

Munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens az intézmény 3 csoportjaban
Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotelezo oraszama: 35+5 ora /hét

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

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgato
Kozvetlen felettese: igagato

Besorolasi kategoria: Végzettségnek megfelelden

Képzettségi feltételek: érettségi, pedagogiai asszisztens tanfolyam

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjaira bizott gyermekek testi €pségeért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok irdanymutatisa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

e a gyermekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlédésiik
optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, igy: az étkeztetésnél,
az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nadlldoan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdndl, vizsgéalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Sziikség esetén, ha az 6voda 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
1d6szakokban a gyermekek felligyeletét ellatja.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

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

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
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e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteto moédon nem gyakorolhatja.

e Koteles a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
1égkornek.

e Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek dvodai munkdjarodl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

Ellenorzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program,
SZMSZ, Hézirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Kapcsolatok:

Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal
¢és az 6vodavezetéssel. Az intézménygyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilménvyek:

Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartdsaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Munk4jahoz telefon, szamitdgép, fénymésolo berendezés 4ll rendelkezésre.

Technikai dontések:

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

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Szombathely, 2024. januar O1.

PH.

Igazgato Munkavallalo
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Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-¢t6l 1ép életbe.
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleloen hasznalom.

Datum: Szombathely, 2024.januér 01.

Munkavaillalo
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Munkakozosség - vezeto munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoére: munkak6zosség-vezetd

Munkaideje: ora/ hét

Kotelez6 6raszama: .....0ra/ hét

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

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

e A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagogus kotelességei €s jogai),

e 20/2012.(V11.31.) EMMI rendelet,

e 326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet,

e Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend.

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

A megbizas célja:

A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa, megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Iranyitja, koordinalja a
nevelGtestiilet munkajat, teljes jogkdorrel ellendrzi az 6vodapedagdgusok szakmai munkéd;jat.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.
e F¢ feladata a munkak6zosség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenérzése,
az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.
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Ennek megvaldsulasa érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlsitésében, végrehajtasaban.

o Osszedllita az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakodzdsség éves programjat a munkakozosség tagjainak segitségével.

e Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai
munkdjanak szinvonalaért.

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

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, javaslatot tesz a munkajuk
mindsitésére.

e Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

e A Munkatervben meghatarozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrol elemzést,
Osszesito értekelést tart.

e A munkakdzosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége eldtt és az 6vodan
kiviil.

e FEvente Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az 6vodavezetd részére.

Szakmai feladatai:

e Tovabbképzési Program készitése.

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

e A munkatervben meghatirozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgalat
megszervezese, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatirozasa a
munkak6zdsség részére.

e Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.

e Unnepélyek szervezési munkainak segitése.

Szombathely, 2024 .januar 01.

PH.

Igazgat6 Munkavallalo
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Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-¢t6l 1ép életbe.
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Kelt: Szombathely, 2024. januar 01.

Munkavaéllalo

78



Ovodatitkdr munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: 6vodatitkar

Munkaideje: 40 o6ra/ hét

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

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitéje: az igazgato és az igazgato-helyettes

Besorolasi kategoria: Végzettségnek megfelelden

Képzettségi feltételek: érettségi, szakirdnyu végzettség

A munkakor célja: az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Feladatok, tevékenységek:

o Iratkezelés, iigyintézes.

e FErkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

e Az aldbbi szabalyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat utja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors €s szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak.

e Amennyiben az ligyintézeés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat, és az intézkedésben részt vevok nevét.
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Az irat atvételét igazolja, amennyiben azt személyesen postazott iratok atvételekor az
atado kiilon kéri.

A névre sz016 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelek csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandé vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos iratot az intézményvezet6 felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre
$7010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon elvégzi.

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

Az intézményi dokumentumok (nevelési intézmény milkodését meghatarozo
dokumentumok) pedagdgiai szakvélemények, levelezések, legépelése.

Nvilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az dvodaba felvett gyermeke adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéshez adatok gytjtése, kiilonboz6 szempontok szerinti
rendezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondédsanak
nyilvantartasa, egyeztetése.

Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése,
a hatarozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése, valamint napra kész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok:

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

A munkaruha — nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi zarasa.

A taloréak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.
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A tarsadalombiztositasi (tb) {igyek intézése betegallomany, gyes-gyed,- gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése, (adojovairas csaladi potlék, 1% stb.)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlak megrendelok, szerzodések
leflizése, megOrzése.

Az ellaitmany megigénylése (a vezetdvel torténd egyeztetést kovetden) felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa, a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a kifizetd hely felé.

A tandijak, étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a jelentések vezetése, jovairasa. A
boritékok megirasa, a pénz beszedése, feladasa. A szigort elszamolasti nyomtatvany ¢€s
a befizetési nyugtdk megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
felelosséggel.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa,
megrendelése.(tisztitdszer, irodaszer)

A kis értékd, illetve a nagy értékil eszk6zokrdl leltar vezetése. A csoportszoba és egyén
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az ¢éves és az alkalomszerii leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasa,
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.

Folyoiratok, szakkdnyvek nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb:

Munkaidé alatt, maganiigyekben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetekben hasznaljon telefont.

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

Az ebédidé naponta fél o6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaiddben.
Amennyiben ezt igénybe kivanja venni, azt az érvényben 1év6 jogszabaly alapjan le kell
dolgozni.

Munkdja soran az Oovoda berendezési targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢&s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.
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e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres, majd
megkéri varakozzon. Ezutan mig szol a keresett személynek.
e Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalénak joga és kotelessége:

e Tudasanak és képességének megfeleld korrekt, munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartédsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

e Az oOvodatitkar munkakorben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és a csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény mukodésével
Osszefliggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szadmité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Feleléssége:
A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgatd, igazgatd-helyettes, csoportok dvodapedagdgusai felé:

e Az igazgatd tavolléte esetén felirja az lizeneteket. rogziti, hogy ki kereste Ot
(személyesen telefonon) milyen ligyben, és hogy ki keresse a masikat.

Szombathely, 2024. januar O1.

PH.

lgazgato Munkavéllalo

Zaradék
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-ét6l 1ép életbe.
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A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szombathely, 2024. januar O1.

Munkavaillalo
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Futo, kézbesito, karbantarto munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdére: fito, kézbesito, karbantartod

Munkaideje: ora/ hét

Kotelezo 6raszama: .....0ra / hét

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

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitdje: az igazgato jeldli ki

Besorolasi kategoria: Végzettségnek megfelelden
Képzettségi feltételek: szakmunkasképzo

A munkakort betolto feladatainak 6sszefoglalasa:

e Naponta rendben tarja az intézmény bejaratait, (sOprés), keritésen kiviil és beliili

utszakaszt (hulladék gytijtés).
e A jatszoudvar rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa.

e T¢li idészakban gondoskodik az 6voda bejdratainak, jardainak csuszas mentesitésérol,

a ho eltakaritasarol.
e Redben tartja az udvaron a teraszt, jardakat.

e A homokoz6é homokjanak fellazitdsa a nyari iddszakban sziikség szerinti locsolas

tobbszor is.
e Rendszeres idokozonként az 6voda udvaran lenyirja a flivet, sévényt vag.
e Sziikség szerinti id0kozonként az 6voda keritésén kiviil is elvégzi.

o Kisebb karbantartdsi feladatokat lat el (épiilet, felszerelés, jatékeszkozok,

gyermekjarmiivek stb) Amennyiben nagyobb hibat észlel, jelzi az 6voda vezetdjének

intézkedés céljabol.

e Az éves nyari zards alatti feladatai: nyildszardok, vilagitas, vizcsapok, ellendrzése,

épiiletbe valo bejutas biztositasa, épiilet zarasa.
e Nyari zaras idején ellendrzi az épiiletet biztonsagi szempontbdl.
e Gondoskodik az udvari szeméttarol6 kitiritésérol, elszallitasarol.

Feladata a kézbesitéi munka ellatasa teljes felel6sséggel. (MAK, GAMESZ,
Onkormanyzat, posta stb.) Az dvoda iigymenetére vonatkozé informdaciokat bizalmasan
kezeli.
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o A kézbesités soran szerzett informaciok, hivatali titkok megérzése kotelezo.

e A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évo adatokat,
informdaciokat bizalmasan kezeli.

e Pénz széllitasakor betartja az eldirasokat. A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan latja el az intézmény pénzszallitasi teenddit.

e Az 6voda hazipénztarabol, illetve a GAMESZ pénztarabol felvett készpénzzel szamla
ellenében elszamol.
Idénként rész vesz a beszerzésekben is.

e A flitési szezon eldtt probafiitést tart.

e A fiitdberendezések iizemeltetését az eldirasoknak megfeleléen végzi.

e A meghibdsodasokat azonnal jelenti a vezetdnek.

e A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

Fobb felelosségek szabalyai:

e Gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartas tanuasitasa.

o Viselkedésével, beszédstilusaval jo példat mutat a gyermekeknek.

e Az dvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az épiiletet eleget tesz a biztonsagi és tlizrendészeti
eldirasoknak.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A rabizott eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdasoknak megfeleléen
hasznalja, dllagmegovasukrol gondoskodik.

o A kezelésére bizott eszkozokért, szerszamokert leltarilag felelds.

e A tiiz— és munkavédelmi eléirasokat betartja.

e A gyermekekrél és az oOvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél informaciot,
felvilagositast nem adhat.

e Az oOvoda ligymenetére vonatkozé informaciokat bizalmasan kezeli, ezekkel
kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van.

e Munkakoriilményeinek szabdlya: tisztdlkodas lehetdség biztositdsa, a munkakor
betdltéséhez megfeleld alloképességgel vald rendelkezés, valamint, hogy a munkaidd
elott 5 perccel munkara készen all.

A fentieken Kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgato a feladatkorébe
utal.

Szombathely, 2024. januar 01.

PH.
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Igazgato Munkavallalo

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. 01.01-¢étol 1ép életbe.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum: Szombathely, 2024.01.01

Munkavallalo
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2. szama melléklet

| 2022 4PR 06 Melléklet

ek

I | ) .
T T MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Vadvirag Ovoda (9700 Szombathely, Selmec u. 2.), képviseli
Halasz Imréné Ovodavezetd (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koéznevelési Intézmények Gazdasagi, Miszaki Ellaté és
Szolgaltaté Szervezete (9700 Szombathely, F6 tér 40.), képviseli: Imréné Erényi
Katalin igazgat6 (a tovabbiakban: Kéznevelesi GAMESZ), mint az Ovoda pénzigyi,
gazdasagi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogu Véaros Kozgydlése altal
kijelolt koltségvetési szerv

egyuttesen: a Felek kdzott a 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartasrol szélé térvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittm(ikddés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozdasa mellett biztositsa a
hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasat a hatékony
egylittmikédés soran, valamint egyértelmlen rogzitse a feladat-, hatas- és
felelésségi korok megosztasat.

1.2. A Kdznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére
ellatia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a
hozza rendelt kéltségvetési szervek mikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban
Iév6é vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéseert.

1.3. Jelen megallapodas nem terjed ki a kdzfeladatként ellatott, kbzvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolédd szakmai
nyilvantartasok vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésere és
adatszolgaltatasokra.

1.4. Az Ovoda szakmai célu koéltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kdtelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel
bir. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai
dontéshozé szerepét.

1.5. A Kéznevelési GAMESZ rendelkezik a Kbzgylilés altal meghatarozott, egyes - az
Ovoda mikodtetésével dsszefiiggd — eldiranyzatok felett (kéztizemi koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).
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1.6. Az Ovoda 6nallé bankszamlaval és a Kdznevelési GAMESZ székhelyén miikédd

hazipénztarral rendelkezik.

1.7..Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztas

megszervezéséért és végrehajtasaérnt.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. A Kdznevelési GAMESZ az Ovodaval egyittm(ikédve figyelemmel kiséri az éves

koltségvetés teljesitését, és szamitasokat végez a kodvetkezd évi intézmenyi
eléiranyzatokra.

2.2. A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre

all6 nyilvantartasabol az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet osszedllitisahoz az Ovoda irasban informaciét ad a
Koznevelési GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezokrol:

- a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonuld,

- GYES-r6l, GYED-rdl visszajévé dolgozo,

- kinek és mikor jar jubileumi jutalom,

- vidékrol bejaré dolgozékrol kimutatas,

- tilora tervezéséhez szilkséges adatok,

- 6rakedvezmenyekrol, potiekok,

- egyéb tervezendo tételek.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre all6 adatokbdl a
Kéznevelési GAMESZ el6késziti az 6nkormanyzati koltsegvetési egyeztetd
targyalasra az o©nkormanyzat altal kiadott szempontok, valamint az
Ovodavezetdvel tortént el6z6 egyeztetések alapjan a kéltségvetési tervezetet. A
targyalason az Ovoda vezetdje és a Kéznevelési GAMESZ vezetbje is részt vesz,
illetve tavollétikben az altaluk megbizott személyek vesznek részt.

2.3 A dologi kiadasok tervezését a Kéznevelesi GAMESZ késziti el az énkormanyzat

altal kiadott szempontok alapjan.

A Koznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak koézizemi,
élelmezési, a rendszeres tliz- €s munkavédelmi fellilvizsgalat kiadasai, valamint
a bevételek kozott a gyermek és felnétt étkezési téritési dij, az adagok utani
rezsikoltség térités, valamint az étkezés miatti AFA visszatérités.

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irdsban informaciét ad a
felnétt és gyermek létszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrdl.

Az Ovoda dologi kiadasai kozétt keriiinek megtervezésre a szakmai anyagok, az
Uzemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

2.4. A Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendeletének

jovahagyasa utan a Kéznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint
a tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu
példanyat az Ovoda vezetéjével kézdsen nyljt be.




Melléklet

3. Az éves koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa és médositasa

3.1. Az Ovoda eléiranyzat-felhasznalasi és eléiranyzat-modositasi hataskorét 6nalloan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembe vételével.

a./ Tobbletbevétel esetén tajékoztatia a Kéznevelési GAMESZ-t a felhasznalas
jogcimérdl, és ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskorl eldiranyzat-
moédositas kérelem.

b./ Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél eléforduld eldiranyzat-tillépés esetén
megjeloli azt a tételt, amely biztositia a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha
poételdiranyzat kérése indokolt.

3.2. Az oénkormanyzat altal elrendelt elbiranyzat-modositas végrehajtasaért az
Ovodavezetd és a Koznevelési GAMESZ vezetd egyittesen felelosek.

3.3. Az eléiranyzatok felhasznalasarol- a beszamol6 szerinti bontasban - a Kéznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak.

3.4. Az eldiranyzat moédositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos
dnkormanyzati kéltségvetési rendeletben foglaltak szerint kitelesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvallalasok rendje
Az Ovoda nevében az Ovoda vezetéje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az
Ovoda alkalmazasaban all6 személy jogosult feladatainak ellatasa soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okirataban foglalt
feladatainak célszeri és hatékony ellatasara figyelemmel.
A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen
torténik.

4.2. A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje
Az Ovoda vezetSje a kotelezettségvallalasokat (szerzédések, megrendelések
stb.) ellenjegyzés és nyilvantartasba vétel celjabél megkildi a Koznevelesi
GAMESZ -hez. Kételezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen irasban lehet. Nem sziikséges
elozetes firasbeli kotelezettségvallalas a kisosszegli, 50.000,- Ft alatti
kotelezettségvallalasok esetében.
A kotelezettség véllalas ellenjegyzésére a Koznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatohelyettese, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gyézédnie arrél, hogy a megfeleld kiadasi
eléiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan
befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kételezettségvallalas nem
sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a
kételezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak
errél irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben a
kotelezettségvallalé ragaszkodik a kotelezettség vallaldashoz, a Koznevelési
GAMESZ kételes felvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra tértént” megjegyzést és
egyttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.




Melléklet

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Kdznevelési GAMESZ -nél
a kifizetésre keril6 szamlahoz, bizonylathoz csatolasra kertll.

4.3. Teljesités igazolasa
A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb
kifizetési bizonylaton - vagy kulon erre a célra szolgalé nyomtatvanyon - a
teljesitést igazolni kell.
A teliesités igazolasa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellenérzi és
szakmailag igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, osszegszerlisegét, a
szerzodés, megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.
A teljesités igazolasat az Ovoda vezetdje, vagy az altal irasban megbizott
szemely végzi, ennek tényét az igazolas datumanak és a teljesités megtorténtére
térténd utalas megjeldlésével, alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozas
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Kéznevelési GAMESZ
kijelolt dolgozoja a dokumentumot a beérkezd szamla nyilvantartasba felvezeti.
A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az Aaltala
érvényesitésre irdshan kijelolt személy ellenérzi a teljesitésigazolas
jogszeriiségét, 6sszegszeriisegét, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6
ligymenetben az Aht., és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben
valamint a belsd szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.
Az érvényesités tartaimazza az érvényesitésre utald megjeldlest, az
ervényesités datumat és az érvényesito alairasat.
Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldlt szabalyok
megsertését tapasztalja, kdteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kdévetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja az
érvényesitét. A tovabbi eljarasi szabalyokra a kotelezettségvallalasok
ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

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

jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése
A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész
nyilvantartast kell vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrdl és
alairas-mintajukrol.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzoirdl, illetve az érvényesitokrdl a Kéznevelési
GAMESZ szolgaltat informéaciét az Ovodanak és ennek kévetéséért a Kdznevelési

GAMESZ felelds.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése
A Koéznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitesét a
mindenkori szamlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztil
teljesiti.




Az atutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetesek
teliesitésére a leigazolt szamlakkal kotelezettségvallalasokkal felszerelt,
utalvanyozott utalvany benyujtasa utan kertl sor.

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valé rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az
utalvanyozasi feladatot az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban megbizott
személy latja el.

4.8. Bevetelek beszedése
Az Ovodat megilletd bevételekrdl szamlat a Kéznevelési GAMESZ allitja ki, és
veszi nyilvantartasba.
Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az Ovoda allit ki szamlat.

4.9. Fékoényvi kdnyvelés elokészités, rogzites
A bankszamlakon torténé jovairasok és terhelések napi forgalmanak
elszamolasardl, a szamlak egyenlegérél az Ovoda nevére kiallitott
szamlakivonatot, értesitét a Kéznevelési GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a
bizonylatok folyamatos feldolgozasarél, fékényvi kényvelésben tortend
rogzitésérdl, megdrzéserol.

A Kéznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatéhelyettese az Ovoda alkalmazasaban
allb, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatasok eléiranyzataval onallban gazdalkodik, ennek
keretében a keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi eldirasok
figyelembe vételével szabadon felhasznalhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott létszam eldiranyzatat nem lépheti tal.

5.3. A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kézpontositott llletmeny-
szamfejtési Rendszer (KIRA) térzsadattaranak feltéltéséért és karbantartasaért a
Koznevelési GAMESZ a felels, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba
a megbizasi szerzédeseket, amely az Ovoda vezetbjének alairasaval valik
érvényesse.

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informéciét.

A kozalkalmazotti térvény szerint a munkaba lépés elétti napon a dolgozd
kezében kell lenni a Kinevezésnek, ezért az, az j dolgozd altal - a munkaba lepés
elétt legalabb 3 nappal - leadott dokumentumok alapjan keriil elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidd, tuldra,
helyettesités, szabadség, tanuimanyi szabadsag, veddruha, munkaruha) az
Ovoda végzi.
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5.5. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tuléra, helyettesités, munkabol vald
tavollét, munkaigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program
szerint folyamatosan, naprakészen a Koéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértékl targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat - ide ertve a munkahelyeken

hasznalatban [évé készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek soran a
bevételezéseket, felhasznalasokat és mas csokkenteseket, névekedeseket
igazolja, bizonylatolja.
A nagyérték(i befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Koznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda altal leigazolt szamla alapjan az
egyéb noévekedések, csokkenések bizonylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a
fokonyvi kényveléssel és az dvodaval. A bevételezés soran kiallitott nyilvantarté
lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb névekedések, csdkkenések (pl.:
selejtezes, téritésnélkuli atadas, atvétel, lopas, betdrés miatti csdkkenés) -
értékcsokkenésen kiviul - valtozasat az Ovoda jelenti a Kéznevelési GAMESZ-
nek, a Kdznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

6.2. Az Ovoda elvégzi az altala nyilvantartott kisértékl eszkdzok és készletek év végi
leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és kiértékelését, és annak egy példanyat
megkuldi a Kéznevelési GAMESZ-nek.

A nagyértékl targyi eszkozok leltarozasat a Koéznevelési GAMESZ vegzi az
Ovoda kézrem(ikodésével.

6.3. Az Ovoda jelzi a Kéznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kézrem(ikbdésével elbkésziti és végrehajtia az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok bizonylatolasardl. A Selejtezési Jegyzdékdnyv két példanyat
bekuldi a Kéznevelési GAMESZ-be alairasra, majd annak egy példanya az
Ovodaba visszakiildésre kerdl.

6.4. A leltarozasi és selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a leltarozasi és
selejtezeési szabalyzatok alapjan torténik.

6.5. Az adllamhaztartason belllrél és az allamhaztartason kivulrdél atvett
pénzeszkozokrol, a célra adott eldiranyzatokrol, az eléz6 évi maradvany
felhasznalasrol a Kéznevelési GAMESZ nyilvantartast vezet, szilkség esetén az
Ovodaval egyeztet.

6.6. Az étkeztetésben résztvevok Osszesitdjét a targyhét kdévetd honap 5. napjaig az
Ovoda megkuldi a Kéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a
kedvezményben részesliléket is, valamint a normativa elszamolashoz szilkkséges
felvételi mulasztasi naplék masolatait csoportonként.

6.7. A nemzeti kbznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 19-20. §-ai alapjan a kdznevelés informaciés rendszere (KIR)
honlapjan keresztul teljesitendé statisztikai céli adatszolgaltatasban az
Ovodara vonatkozé adatokat a Kéznevelési GAMESZ tolti fel (intézményenként
és feladatonként az adatszolgaltatas évét megel6z6 naptari évrél az intézmény
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miikodésével Osszefiiggésben pénziigyi, gazdalkodasi és a feladatellatast
szolgalo vagyonnal kapcsolatos kézérdek( adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban
rogzitettek szerint — készpénz-ellatmannyal rendelkezik, amelybdl teljesitheti a
killbnb6z6 készpénzes kifizeteseket.

Az Ovodanak a kiadott ellatmanyrol, vasarlasi eldlegrél 30 napon belll el kell
szamolni a Kéznevelési GAMESZ felé. Egyidejlileg egy személynél csak egy

eléleg lehet.
Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozdja bankkartyajaval nem egyenlitheti

ki.
7.2. A Kkifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatmanyanak, vasarlasi

elélegének elszamolasa" Kéznevelési GAMESZ altal keszitett nyomtatvanyon
veégzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrél a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Koéznevelési GAMESZ felé.

7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszerlisegeért az Ovoda vezetbje a felelos, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasardl.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az
Ovoda kételes 24 6ran belil a Pénzkezelési Szabalyzatban elbirtak szerinti

bankszamlara befizetni.

8. Beszamolas

A havi jelentések, negyedéves jelentések, a beszamold készitése (beleértve a
mérlegtételeket alatamasztd leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok
betsltése a MAK adatszolgaltaté rendszerébe a Kéznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodéassal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Koznevelesi GAMESZ

feladata.

9. Adéhatésaggal kapcsolatos elszamolasok

Az Ovoda 6nall6 adészammal rendelkezik, az adohatésaggal kapcsolatos
bevallasokat a Kéznevelési GAMESZ késziti el.

10. Mikodtetés

Az Ovoda mikodtetésével, (zemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések
figyelembevételével az Ovoda latja el, amelyhez a Koéznevelési GAMESZ szakmai

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

Az Ovoda Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért az Ovodavezeté a
felelos.

11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott 6nkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol szolé
2011. évi CXCVI. térvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletében, tovabba az Alapitdé Okiratban foglaltaknak megfeleléen

rendelkezik.

12. Belsé kontrollrendszer és belsé ellenérzés

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetdje felelés az intézmény minden
szintjen érvényesildé kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolitevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséert és fejlesztéséert,
melyben a Koznevelési GAMESZ kozremiikodhet. A belsé kontrolirendszer
milkddésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitasa az Ovodavezetd feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé
ellenérzését, ezért a Koznevelési GAMESZ Belsé ellendrzési kézikonyve a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szoélo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr).17. § (1a) pontja alapjan az
bvodavezetd egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az Ovodavezeté koteles értékelni a Bkr. 1. szami melléklete szerint a belsé
kontrollrendszer mindségét. Az Ovoda vezetje a nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamol6 megkildésével egyidejlleg kildi meg az iranyit6é szerv vezetdjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Kbznevelési GAMESZ szakmai Utmutatasa alapjan az Ovoda vezetéje alakitja ki,
késziti el és hagyja jova az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges szamviteli,
gazdalkodasi és egyéb szabalyozasokat, szabalyzatokat.

14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak érdekeben egymassal egylttmikodnek és a szilkséges dokumentumokat (pl.
utasitasok, szabalyzatok) egymas rendelkezésére bocsatjak.

Jelen megallapodas megkétésére Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgylilesének 45/2022. (11.24.) Kgy. sz. hatarozataban foglaltak alapjan kertl sor.

A megallapodas 2022. aprilis 1. napjatol hatarozatlan idére sz6l. A megallapodas
tartalmat a Felek az egyuttmikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint médositjak.
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Jelen megallapodas alairasaval egyidejlleg a Felek a koztiik 2021. 06. 23. napjaval
megkotott, a 168/2021. (V.26.) PM.sz. hatarozattal jévahagyott munkamegosztasi
megallapodast megszintetik.

A megallapodds megszinik, ha az onkormanyzat az intézmény gazdasagi
feladatainak ellatasara mas koltségvetési szervet jeldl ki.
A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezok jévahagyolag

alairtak.

Szombathely, 2022. Iﬂ[ﬂl .....................

Szombathelyi Vadvirag Ovoda Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
részerol:

2(( W4 (\'YV._,!_ Nas Ik{v

(: Halasz Imréné :) talin. ;)
ovodavezetd :
Ellenjegyezte a fenntarté 6nkormanyzat részérol: Y i

l: Dr mény Andras :/
. polgarmester
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Szombathelyi Vadvirag Ovoda

EGYEDI

IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 201754

OVODA

2024. 01. 01.

Készitette: Halasz Imréné

Igazgato
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A SZOMBATHELYI VADVIRAG OVODA
9700 Szombathely, Selmec u. 2,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, és annak 328/2020. (VII. 2.) modositasaban, valamint
a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkdromben eljarva az egyedi iratkezelési szabdlyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024....c.cccvviiiiieiieiiiininnnnn

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdje
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A szabalyzat hatalya

E szabalyzat targyi hatalya az Ovodahoz érkezett, illetve Ovodéban keletkezett valamennyi irat
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Ovodéban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 valamennyi alkalmazottra.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai €s modositasa

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
$z016 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a koznevelési térvény végrehajtasarol

A rendelet az alabbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rend;jét:

A dokumentumok nyilvanossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkoz6 eljarasi szabalyok betartasa
Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
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A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Ko6zérdeki adat fogalma:

,»Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd, vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem eso,
barmilyen mdodon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat

,»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kdvetkezd: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol
nyilvanos adatnak:

az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot,
a palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekil adatnak mindsiil:

a Hazirend

a Pedagogiai Program

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Ezekre a kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A Pedagdgiai Program, Hézirend, Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek, tovabba a Hazirend valtozasarol
is tajékoztatast kell adni nekik.
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Az ovodaszéket, sziil01 szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
frasbeli tajékoztatasi kotelezettség

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjin

a gyermek felvétellel,

a gyermek jogviszonyanak megsziinésével,

a gyermek eldmenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet mas ligyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget ir elo:

Az 6voda vezetdjének kell az elsd igazolatlan nap utan irdsban felhivnia a sziilé figyelmét a
mulasztas kovetkezményeire.

Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglalasat a sziild kéri, akkor a dontését
minden esetben hatarozat forméjéban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatési intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kdvetelményei:
A hatérozat tartalmazza:

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdoszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
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A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségéral.

Jegyzokonyvek

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

JegyzOkonyv késziil tovabba a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellendrzésrdl is.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,

idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az iigy megjelolését,

az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket,

tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott
irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfelelden a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanulo- €s gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerben
valamilyen miszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, Orzési idejét az irattari terv hatdrozza meg.
Ugyirat az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt iigyintézé engedélyével keriilhet irattarba.
II.

IRATKEZELES

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
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Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii €s biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadméanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

az irattari terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosoddsat el6idézdé rendkiviili esemény alkalméaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsiaban meghatiarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds személyt,

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

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsig

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az 0voda vezetdje, illetve az e feladattal megbizott személy;
- a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.

Az dvodatitkar
atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
iktatast kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

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

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

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést
intézi az iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységehez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket
a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

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

az igazgatd utasitisa az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

r1.0r

az igazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az ovoda iratkezelését igy kell megszervezni, €és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda ¢€s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhat6 allapotban
vald Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kdzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
vonatkoz6 rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellaté szerveknek a teriiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét €s a nem selejtezhetd
iratok korét.

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

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkezd dolgozdknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni a datum feltiintetésével és alairassal.
Ha a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény flizodik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.
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A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot és
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jeldlni kell, tovabba ellendrizni kell
a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrol azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztdo KFT altal kifejlesztett IRMA nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben 1j iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatés
folytonossagarol, és a korabbi programban tarolt adatok teljes korti migracidjarol gondoskodni

kell.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid0s iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazd, siirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iktatdprogramban az alabbi adatok rogzitésére kerul sor:

a beérkezés ideje, modja,
az iktatoészam,

az iktatas id6pontja,
adathordozo tipusa,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,
mellékletek szama, tipusa
az ligyintézd neve,

az irat targya,

eld és utoirat iktatdszama
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,

az irat holléte.

intézés madja, elintézés idépontja,
irattari tételszam

irattarba helyezés.
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Az elektronikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illletleg az ligyfél neve €és azonosito
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatdszamok folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben keriilnek kiaddsra és nyilvantartdsra. Az ugyanazon {igyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kovetkezo alszdmra kertl iktatasra.)

Az iktatds soran az iratra - az egyértelmil azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

iktatdszam

iktatds datuma

iigyintézd neve.

Az iktatas idOpontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat rogzitésre kertil.

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatdsnal eldirtakat, kiegészitve a torlési,
javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolas

Ha az iraton van hivatkozési szam, akkor az ligyintézés gyorsitidsa érdekében az eldiratot
csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel gjra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazédsa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikkr6z0, az elektronikus iligyintézés részletes szabalyairol sz616 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait ¢és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni €s archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni
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Amennyiben 1) iktatdé szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagarol €s a korabbi
programban tarolt adatok teljes korli migraciojarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
iizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem keriil§ iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni
iktatdszammal €s az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:

a reklamanyagokat, tajékoztatokat, iidvozlo kartyakat,

a meghivokat,

a bemutatédsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

munkatiigyi nyilvantartasokat

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

kozlonyoket, sajtotermékeket

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott iligy jellege nem kdvetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a
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jovOben mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerli e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az 6vodaban elkészitett
dokumentum kiadményozéaséara az évodavezetd, a helyettesitési rend szerint az 6vodavezetd-
helyettes, illetve a munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott dvodapedagogus
jogosult.

Az 6voda altal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:
az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatoszamot,

az liigyintéz6 megnevezeését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az alair6 nevét és beosztasat,

az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen.

A kiadvanyok (kildemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az tigyintézd koteles az
iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitogépes alkalmazdsok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelések az alabbiak:
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Elektronikus levelez6 és belsé informatikai rendszer: OFFICE 365

Hozzéaférési jogosultsiga van az Ovodaban kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottaknak

Elektronikus iktatorendszer: IRMA

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, dvodatitkar

A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezeto, és 6vodavezetd helyettesek
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd

Etkezés megrendel6 program: JAMY

Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg

rrrrr
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vezetdi jovahagyasa utan a rendszergazda segiti.

Bélvegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkdrrel
rendelkezOk sajatkezli aldirasahoz, illetve a kiadméanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséért.

Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak: Halasz Imréné - igazgato
Markus Erika — igazgato-helyettes

Varga-Marton Mercedesz - 6vodatitkar

A bélyegzot:
csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja
a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl vald eltdvozas utan koteles elzarni

munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni
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ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas

Az egységes irattari tervet a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szabalyozza.

Flhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratokat. Az
atmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhatd. Az atmeneti (operativ) irattdrban az iratokat
a hasznalathoz leginkdbb megfelel6 rendben (irattari jel szerint, vagy szamsorrendben) lehet
kezelni, gy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetéek legyenek.

FElhelyezés kozponti irattarba

A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként &s irattari
jelenként kotegelve minden év januar 31-ig kell a kdzponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart ligyekrdl készitett szamitogépes lista
alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattdrba. Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyv késziil,
melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositdjukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgdlni abbdl a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-¢e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, alloméanyok utdlagos elolvasdsat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgdlo eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha
ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbol

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizarolag a kdzponti irattarban, iratkikérdvel személyesen lehet atvenni. Az atvételt
igazol¢ iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg kell 6rizni.
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Az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot az irattarba az tigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabdly alapjan nem helyezhet? irattarba.

A kozponti irattar kezeldje koteles gondoskodni az iratkikérok rendszeres feliilvizsgalatarol,
amennyiben a hatarid6 letelt és az iktaté nem jelezte a tovabbcsatolast, az ligyintézot fel kell
hivni az ligyirat visszaadésara.

Iratok Orzési ideje

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli ¢és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez0déstol tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tdmadt tizt6l €s erdszakos behatolastol védett, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézeés soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelobbek a specialis irattarold6 dobozok. A
maradando6 értéki iratok tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
a tarolasbol adodhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhato informaciok
hiteles masolasardl, konvertaldsarol, atjatszasardl vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informacidk biztonsadgi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi célii masolatok irattarozasat tigy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. A mésolatoknak az irattartol eltérd
kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.
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Irattari anvag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.
Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és O is koteles ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, a megszervezésért €s a lebonyolitasért a vezetd felelOs.

Az iratselejtezési jegyzdkonyv

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag altal aldirt 3 példanyos jegyzdkonyvet kell
késziteni, amelynek 2 példanyat az illetekes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagydsa céljabol
meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye és ideje,
a selejtezést végzok neve,

az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

a kiselejtezésre keriild iratok tételszdma, megnevezése, évkore, mennyisége, kép- és
hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozé
feltiintetésével,

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszerliségrol és hiteles aldirasaik.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetdségét a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.
Amennyiben az iratok megsemmisitését kiils6 szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok
atvételével egyidejlileg a megsemmisitést végzod szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével torténé megsemmisités tényérdl igazolast allit ki. A selejtezés
megtorténtét az iktatokonyvben fel kell tlintetni. ,,A meg6rzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési idot az
ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szdmitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul
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torolni kell az adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az
iratok karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idOpontjat ¢&s
koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar
részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a
megrongalddott iratok helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege
miatt nincs mdéd az iratok helyredllitasara, a kozlevéltair engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatdsagot.

A kotelezden hasznélt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

A felvételi elGjegyzési napld

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az Ovodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata.

Az o6vodai felvételi eldjegyzési napldo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsanak €s lezarasdnak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.
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A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezeto javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

K) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

A felvételi és mulasztasi napld vezetése: az 6vodapedagodgus feladata.

A felvételi és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerl
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,
d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyz€s rovatot.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasdnak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.
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A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

Az dvodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

Az ovodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a nevelomunka tervezésének dokumentalasara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot kotelezd papiralapti formaban is eléallitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplot — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt nyomtatott
részt irattarozas elott hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok és az 6vodavezetd alairasaval
kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapt csoportnaplét a nyomtatasat kovetden:

el kell latni az 6voda igazgatdja eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével, keltezni
kell a nyitas és zaras idejét
a csoportnaplon fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést

»elektronikus nyomtatvéany;”

a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappaba kell menteni

a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapti, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési €vet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagdgusait, a nyitas €s lezaras helyét €s idopontjat, az 6vodavezetd aldirasat, az 6vodai
korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az dt—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek iddtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
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) nevelési éven beliili id6szakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok id6épontjait,

a gyermekek nevelés¢hez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az o6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az igazgatd vagy az igazgato helyettes feladata.
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az dévoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl6 intézményként mitkodik-
e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges féréhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi iddszak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),

1) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alapteriilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),
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J) kimutatdst az Ovoda helyiségeirél (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

K) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

I) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id0 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés id6pontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciod

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza:
a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlddésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagogiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

C) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagdgus csak a nevelOmunkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatédval kell hitelesiteni.

Iratbetekintés, masolat készitése

A betekintésre és masolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilondsen:
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469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel Osszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérodl, valamint a koltségmentességrol

az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény;
az ad6zas rendjérol szolo 2017. évi CL. tv.;
a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL tv.

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. tv.

a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz0lo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

Zaro rendelkezések
Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egytitt érvényes.

Jelen szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba. A hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozojara.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat
1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld

3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzokony

Szombathely, 2024. januar 1.

Igazgato
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1.sz. melléklet

Irattari terv

Irattari

, i Ugykor megnevezése
tételszam &Y &

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
5. Fenntartoi iranyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
8. Bels szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Pedagdgiai szakszolgalat

18. Sziil6i munkak6zosség

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Orzési 1dO

(€v)

HN
HN
50
10
10
10
10
10

10

10
HN

20
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Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok

2L helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek AN
22. Téarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

HN = Hataridd nélkiil helyben 6rzendd
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2. sz. melléklet

Ugyiratpo6tld

WV AT LAY 1 -

FV Ao L - 1 o

Az Ugyirat irattari Jele: oo

Az ligyiratot kérd — az tigyiratba betekinteni szandékozo —neve*: .................o...l

Az ligyirat
kiadasat

betekintésre torténo atadasat*

enged@lyezO alairdsa: ........c.oiuiii i e
Az ligyirat kiadasanak idOpontja: ...
Az ligyirat visszaadasara megjelolt hataridd: ...

Az ligyiratot atvevd (betekintésre atvevo):

*A megfelel6 szoveg alahuzando
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3. szamu melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam:

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas) (név, beosztas) (név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok!:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:  (ifm)

A Kkiselejtezett iratok mennyisége:  (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt  lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertiil.

k.m.f

P.H.

ellendrz6 vezet6 alairasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eloirt szovegii bélyegzo
lenyomattal, alairdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerti megsemmisitésrol
Jjavasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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4. szamt melléklet

OVODA

Szombathelyi Vadvirag Ovoda
OM 201754

ADATKEZELESI — ES VEDELMI
SZABALYZAT

Szombathely, 2024.01.01. Készitette: Halasz Imréné

Igazgat6
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.CXC. torvény,

e a Nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet,

e a nevelési- oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény,

e azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.2. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:

Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme,
nyilvantartdsa, tovéabbitasa, a nyilvadnossagra hozatal intézményi rendjének
megallapitdsa, valamint a mindezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
meghatarozasa. Ezeken tulmenden az Adatkezelésben ¢és védelemben érintett
személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos tényrol.

Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed Szombathelyi Vadvirag Ovoda vezetd
- és nem vezetd beosztasu, neveld, oktatd munkat ellato koznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottaira.

(6vodapedagogusok, neveld munkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagogiai
asszisztensek, ovodatitkar, gyogypedagogus, logopédus, valamint az dvodaba jard
gyermekek)

2. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy példaul gyiijtése, rogzitése, felvétele,
rendszerezése, taroldasa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdagra
hozatala, oOsszehangolisa vagy oOsszekapcsoldisa, zdroldsa, torlése, és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlisanak megakadalyozasa.
Adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes adatai
rogziteésre keriilnek, amelynek kévetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove valik.
Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok, (példaul ujj-vagy tenyérlenyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése is.
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Az adatkezelés legfontosabb alapelve: Személyes adatot kezelni csak meghatarozott
célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabdlyai:

- Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

- Adatkezelés csak a cél megvalosulasahoz sziiksége mértékben ¢és ideig torténhet.

- Az adatszolgaltatas — onkéntes vagy kotelezo — jellegét az adatfelvételt megeldzden
ismertetni kell. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt.

- Adatkezelés soran az adatokat csak a megjelolt célra szabad felhasznalni.

- Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban allandoan, az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos mdodon kell megvaldsitani.

Sajat elhatarozas, dontés alapjan intézménylink semmilyen személyes adatot nem
kezel.

Az adatfelvétel és adattarolds joga azonban nem jelenti az adatok szabad
felhasznélasanak jogat, és kiilondsen nem jelenti tarolt adatok illetéktelenek részére
torténd hozzaférésének biztositasi jogat.

2.1. Felelosség a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal oOsszefiiggd adatok
kezeléséért
A koznevelési intézményben a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért, gylijtéséért, tarolasaért és kiadasaért feleldsséggel
tartozik:

e az intézmény igazgatoja;
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dé alkalmazott;
e sajat adatainak kozlése tekintetében a kdznevelésben foglalkoztatott.

Az igazgato felelds:
- a szabalyzat megismerhetdségéért;

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok taroldséért,
védelmeéeért, kiadasaért, az ide vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért;

- az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, és ezek
ellendrzéséért, ha sziikséges valtozasok bevezetéséért;

- az adatkezelésre — és tovabbitasra jogosultak korének megnevezésére;

- az adatgyiijtés-tarolas- és kiadas rendjéért, kezeléséért;
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- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd helyben kezelhetd panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése elott az érintettekkel kozdlnie kell, hogy adataikat az
intézmény kezelni fogja. Ez a tajékoztatés kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara,
az ezek kezelésére jogosult személyre, az idétartamra, valamint, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Az 6vodanak minden altala kezelt személyes adattal Gsszefiiggésben tdjékoztatdsi
kotelezettsége van annak a részére, akire az adat vonatkozik. Amennyiben megkeresés
érkezik az altalunk kezelt barmilyen adat tovabbitasarol, mieldtt ezt megtennénk az
adat ,,tulajdonosat” tajékoztatnunk kell.

Az adatkezelés korlatozasa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbitd jelzi, a személyes
adat kezelésének lehetséges céljat, idOtartamat, cimzettjeit, az adatkezeléssel
kapcsolatos jogok korlatozasat, vagy mas egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a
korlatozas ezekre is vonatkozik, meg kell tagadni a tajékoztatasnyujtast. Ellenkezd
esetekben az intézmény a legrovidebb idon beliil koteles teljesiteni az adatkezeléssel
kapcsolatos kérelmet.

Az igazgato, a helyettes és az ovodatitkar feleldos az intézményi adatok kezeléséért, az
intézményen beliilli feldolgozas és tovabbitds sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért. FelelOsségiik tovabba az intézmény kotelezd, a jogszabéalyokban eldirt
nyilvantartasok vezetése, a koznevelés informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
valamint az orszagos statisztikai adatgyljtési program keretében (OSAP) eldirt
adatokat szolgaltatni.  /Nkt.41. §/

A koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott adatai

A 2023 évi LIL torvény 4.szdmu melléklete szerint

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

N W DN

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,
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7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor bet6ltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,
[I.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
1dépontjanak megnevezeése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy draadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasdnak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatoi dontés,
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9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idopontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel0sségre vonatkozd adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi €s utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, sz€ékhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.
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A Kkoznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyaval 0Osszefliggésben keletkezett ¢és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

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

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglakoztatashoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére.

2.2. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvintartas adatkezelésben kozremiikodok
feladatai

o Az intézményben foglalkoztatottak adatkezelését az igazgato, igazgatd helyettes, az
ovodatitkar kozremiikodésével végzi.

o A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo Fenntartd végzi.

. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koznevelésben foglalkoztatotti irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és
torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg;
- a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasaval megelézden torténjen meg.

2.3. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok
tovabbitasa

Adattovabbitds: valamely adat hozzdférhetove tétel meghatarozott harmadik személy szamara.

Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint lehet csak személyes adatokat k6zolni a

fenntartoval, birésaggal, renddrséggel. Kifizetéhelynek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
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Intézményiink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelybdl nem tiinik ki,
milyen torvényi felhatalmazas alapjan, milyen célra kérik az adatokat.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja vagy az altala meghatalmazott jogosult.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas elektronikus uton van vezetve. A szamitogépen vezetett
adatokat minden évben kinyomtatjuk ¢€s a kiilon erre a célra 1étrehozott dossziéban taroljuk.
Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

o csak a foglakoztatéssal;

. a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével;

. az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével;

o nemzetbiztonsagi okokbdl;

o a Koznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol;

o a célnak megfeleld mértékben — és kototten kezelheti.

Az 6voda alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzése (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovabbithat6 adat:
- a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol,
a személyi adat-és lakcimnyilvantarto szerv részére;
- Korményhivatal részére az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés, illetve a
pedagdogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsanak lefolytatasa céljabol.
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat statisztikai célra
felhasznalhatoak, de csak abban az esetben, ha személyazonositdsra barmilyen modon
alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti tagsagra, a szexualis €ltre vonatkozd személyes adatok, valamint a blniigyi
személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben kezelhetdek, ha az érintett irasban
hozzajarul.

Kotelez6 adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe lehetséges, ha az
torvényben kihirdetett nemzetk6zi szerz6dés végrehajtasahoz, az Alaptorvényben biztositott
alapvetd jog érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsag a blincselekmény
megeldzése vagy lildozése, illetve honvédelmi érdekébdl indokolt.

Nem tekinthets személyes anyagnak az olyan adat, amelyb6l nem lehet visszakovetkeztetni
az adat mogott allo személyre, személyekre. Ekkor nincs akadalya statisztikai célbol,
kutatomunka soran feldolgozasnak.

A szamitogépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:
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- akoznevelésben foglalkoztatott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy
alairasaval igazolja, az adatok valddisagat;
- a koznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor;
- a kdznevelésben foglalkoztatott viszony megsziinésekor.

A szamitoégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén tordlni kell a kdznevelésben
foglalkoztatotti személyes azonositd adatait. Statisztikai szempontbdl a személy azonositasara
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatoak.

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

A kozérdeki adatokon kiviill a koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartott adatair6l
tajékoztatds nem adhatd. A koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolddo kivétellel kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott esetekben ¢és
célra, illetve az érintett kdznevelésben foglalkoztatott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhat6 fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
Az adattovabbitas az irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atado konyvvel torténik. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Adattovabbitdsra az évoda igazgatdja jogosult.

2.4. A koznevelésben foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartdsokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve javitasat.
Tajékoztatast kérhet a személyes adatok kozlésérdl, a személyi iratokba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd tovabbitasarol. A
koznevelési foglalkoztatott az altala szolgéltatott adatainak helyesbitését, vagy javitasat
irasban kérheti az igazgatotol. A kdznevelési foglalkoztatottat terheli a feleldsség azért, hogy
az altala — a munkaltatd részére - bejelentett adatok hitelesek, pontosak, és a valdsagnak
megfeleloek legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles irasban tdjékoztatni az igazgat6t, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

2.5. A személyi irat

A koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon, alakban
¢s barmely eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a koéznevelési

134



foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor fennallasa alatt megsztinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ttgyiratoktol
elkiilonitve kell kezelni, iktatni.
A személyi iratok korébe az aldbbi iratok tartoznak:
e személyi anyag iratai,
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd iratok;
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas);
o koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott adatokat
tartalmazo iratok;
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7.  Személyi iratkezelés

Az intézmény allomanyaba tartozd személyi iratok Orzése, kezelése a személyi szamitogépes
nyilvantarté rendszer miikodtetése az ovodatitkar kdzremiikodésével az igazgato feladata.

A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a kdoznevelési foglalkoztatotti
jogallasarol szolo torvényben meghatarozott személyek, azaz:
- koznevelési foglalkoztatott felettese;
- a torvényességi ellendrzést végzo szerv;
- a mindsitést végzo szerv;
- munkatigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;
a koznevelési foglalkoztatott ellen irdnyuld biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az ligyészség,
¢s a birdsag;
- illetmény — szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal magbizott munkatarsa feladatkorén
beliil;
- adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatalyos
rendeletek iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:
- koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas;
- palyazat, vagy szakmai onéletrajz;
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- erkolcsi bizonyitvany;

- iskolai végzettséget és a szakképzettséget tanusitd oklevél masolata;
- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata;

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
- kinevezés és annak modositasa;

- igazgatoi megbizas és annak visszavonasa;

- cimadomanyozas;

- besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
- athelyezésrdl rendelkez0 iratok;

- kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziinteto irat;

- hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat;

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony igazolds masolata.

A személyi anyag tartalmaban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben
egyiittesen kell tarolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartdssal egyiitt 6ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat. A
torvény eltérd rendelkezéseinek hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a
személyi anyagba betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopont;jat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részekeént kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartasba csak a Koznevelési Torvényben meghatdrozott személyek a ,,betekintési
lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo
torvényben foglalt eseteket.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarazni. Az iratokat az iratari tervnek megfelelden kell elhelyezni, de
elétte a tartalomjegyzékben fel kell tlintetni az irattdrazds tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.
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3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes
adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove valik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

A Gyermek jogairol sz616 egyezmény alapjan a kiskora véleményét az 6t érintd kérdésekben
be kell szerezni, els6sorban sziil6i hozzajarulas formajaban.

3.1.  Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az o6voda igazgatdja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelési ellendrzésért.

Az igazgatd-helyettes a technikai dolgozok, az dvodatitkdr munkakdrével kapcsolatos
adatkezelésért tartozik feleldsséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthat6 - és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a Koznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol pedagogiai, gyermekvédelmi, egészségiligyi célbdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotodtten kezelhetok.

A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki adatokat lehet
nyilvan tartani:

- személyes adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- a gyermek oktatasi azonositd szdma;

- az 6vodai fejlédéssel kapcsolatos adatok;

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok;

- szllje, torvényes képviseldje adatai;

- a szll6 vagy torvényes képviseld altal kozolt a gyermek nemzetiségi hovatartozasardl szolo
adatok;

- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

- mulasztéssal kapcsolatos adatok;

- felvétellel kapcsolatos adatok;

- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

- nem magyar allampolgar esetén jogcim, okirat megnevezése, és szama.
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3.3.  Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

e Az Ovodaba jar6 gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasarol szolo
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.

e Az o6vodas gyermekek szamara oktatasi szamot kell igényelni az 6voda megkezdését kovetod
0todik napon.

e Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgéltatds: az intézmény oktober 1.-jei allapotdnak
megfelelden, az adott nevelési év oktober 15-ig a KIR felé statisztikai céllal adatokat kozol.
A kozolt adatok valosagaért az intézményvezeto a felelOs.

o Koznevelési intézmény kozzétételi listdja.

Az intézmény minden év oktober 31.-¢ig a KIR tajékoztatorendszerébe adatokat koteles

megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen iddpontig koteles atvezetni. Az adatok

kizarolag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat

tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitds: az adatot meghatarozott harmadik személy részére hozzdférhetové tessziik.

Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.

Adattovabbitasra csak az 6voda igazgatdja jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatéak az
6vodabol:
o fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
. sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza.
. az ovodai fejlddéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve az iskolanak.
. a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;
. az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények, a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol;

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dévoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolod torvényrendelkezés
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — silyos veszély helyzetbe kertilhet, vagy kertilt.
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3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd igazgatd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor koteles
tajékoztatni a szildt arrdl, hogy az adatszolgaltatds Onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezod
adatszolgaltatas esetén kozdlni kell az ide vonatkoz6 jogszabalyt.

Tajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodanak a sziil6 felé beiratkozaskor. Tajékoztatni kell a
sziil6t, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartasba veszi. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrol, van szd, - torzskonyv, csoportnaplo, felvételi-és
mulasztasi naplo. Tudnia kell a sziilének, hogy az adatok rogzitésre keriilnek a kozoktatas
informatikai rendszerébe és megkiildésre keriil a tdrsadalombiztositéasi szerv részére.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az igazgatd veszi fel. A felvételi
eléjegyzési naplo biztonsagos kezelésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az oOvodédba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgusok foglalkozasi — csoport — naplot vezetnek.

A felvételi, mulasztési és foglakozasi naplé a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérodl a csoportot vezeté 6vodapedagdgus gondoskodik: az iratokat az e célra
rendelkezésre allo szekrénybe zarja el. A gyermek balestekre vonatkozo adatok kezelésében
kozremiikddik a munka €s balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az ovodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek

ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a hatalyos
rendelet szerint.

A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az
igazgato aldirasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatd, az igazgato helyettest, az 6vodapedagdgust, tovabba mindazokat, akik esetenként
kozremiikddnek a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csalddjaval, kapcsolatos minden olya
tényre, adatra, tdjékoztatdsokra vonatkozoan, melyrél a gyermekkel, sziilékkel, vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
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vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, akadalyozza,
¢s ha mind ezek bekovetkeznek, ezek a sziil6i magatartds kdzrehatasara vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozotti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség
azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Kdznevelési Torvényben
meghatdrozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.

A Koznevelési Torvényben meghatdrozottakon talmenden a gyermekekrdl adatok nem
kozolhetok.

4. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba 1épésének idépontja: 2024 januar O1 .

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Adatkezelési
Szabalyzata. A szabalyzat hatalyba marad a kovetkez6 feliilvizsgalatig: 2025. junius 30
Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil modositjuk szabalyzatunkat.

Szombathely, 2023.12.22.

Elfogadta a neveldtestiilet:
Szombathely, 2023.12.22.

A nevel6testiilet nevében

Jovahagyva:
Szombathely, 2023.12.22.

Igazgato
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5. szamu melléklet

Kiegészit6 magyarazat gyermekbalesetek esetére

,Eletet veszélyeztetd, vagy maradandd egészségkarosodas veszélyével jard (kiilsé vagy
belsd) vérzés”

Kiilsd, sulyos vérzésnél sebbdl liriilo spricceld és/vagy béségesen folyo kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivés bor, gyengén tapinthato
pulzus, alacsony vérnyomas, ajulds, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyanujat a hasat ért
nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

,Atmeneti keringés- és/vagy 1égzésleallassal jard allapotok™ (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt nem
tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat 1égzéstevékenységet. A légutakba keriilo, és azt
részlegesen/teljesen elzard idegen anyagok fulladast idéznek el6. Részleges az elzarodas,
ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha mar erre képtelen. Atmeneti
agyi keringészavar rovid ideji eszméletvesztéshez vezet, melyet ajulasnak (syncope)
hivunk.

,Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas
¢letveszélyes zavarai”

Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistol (3,9-10 mmol/1*) eltér a mért
vércukor érték. Ionhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlodé hanyas/hasmenés
allapotaiban fordul eld.

,K0zponti idegrendszeri kompresszid veszélyével jard korképek (Pl. agyddéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladés, fejlédési rendellenesség, trauma)”

A hirtelen jelentkezé6, nagyfoka fajdalommal jelentkez6 fejfajas gyanujel. Ha hozza
tarsul egyéb tlinet (szédiilés, vagy megel6zden fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor
mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

,Eszméletlen allapotok”™

Bérmilyen kivalté okbdl fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést tapasztalunk,
azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

»dtatus epilepticus és tiineti gorcsrohamok™

Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik végtagra kiterjedé6 megfesziilés/gorcsos
rangatozas. Minden lezajlott gorcsrohamot kovetden vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlddhet, akar tobbszor is.
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10.

11.

12.

13.

Amennyiben ismétlddnek és kozottiikk nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a gérecsroham,
amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

»SZepszis”

Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul Kki. Tiinetei a
szaporabb 1égzés, rossz keringés (alacsony vérnyomads, szaporabb pulzus), és a zavartsag,
lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

»Sokk megel6zo és sokkos allapotok, €letveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémas €s poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”

Allergénnel torténd taldlkozas utan kialakulé életveszélyt okozo gyors lefolyast
immunreakcio. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), boértiinet (test szerte
csalankiiités, vizenyok) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomadsesés, ajulds), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gércsok, hasmenés) korjeleit tapasztaljuk.

»Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejovo heveny é€letveszély”

Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaji sériilések és kevésbé
jelentds kiilsd vérzések eseteiben is gondoljunk ment6hivasra.

»Akut 1égzési elégtelenség, légut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)”

Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipolo, Kkifejezetten erolkodé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk eloszor fulladast okozo légiti idegentestre!

a. Lasd még 2. pontban
»Meérgezések”

Haritsuk el a_tovabbi_mérgezédést! Ovjuk magunkat és kornyezetiinket! Mérgezo
anyaggal (ndvény/gyogyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik fel, hogy
mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hiany mérgezettet érint a mérgezés.
Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben lehet,
készitslink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és orizziink meg mintat! A teendé a

méreganyagtol lesz fiigg, igy mindig kovessiik a mentésiranyité tanacsait!

,»Akut hasi katasztrofdk és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gorcsokkel jaro
korképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv, epegorces,
vesegorces, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbol adédoan szaksegitséget jelent.

Fgés-fagyas (IIL-IV. foka és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életmindség
szempontjabol kiillondsen veszélyeztetett testtajat vagy a 1égutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forré folyadék/fiist, nyilt lang)! A hélyagos (II. foku), sebbel
(III. foku) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget! Kiilonosen akkor, ha az arcot, a
légutakat (kormos orrlyukak/szdj/nyelv) vagy nemiszervek kornyékét érintette, tovabba
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nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban I1.-IV. fokt). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere
alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. ,Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiidd, 1€p, maj, vese)
sériilése”
Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

15. , Nyilt torések és decollement sériilések™

A torott csontvégek altal a boron nyilt sebek alakulnak ki.

16. ,,Sulyos medencegytirii torések

“Magasbdl esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetoségét!

17. ,,Politraumatizacio, tobbszoros sériilések™ lasd 23. pont
18. ,, Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb_az iramtalanitas! Aramkorbe nytlas utin kialakult dramjegyek (seb),
végtagzsibbadas, mellkasi szoritéo élmény, a szivdobogas megélése, kifejezetten szapora
pulzus, eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tlinetek nélkiil is, ha csak a gyanija meriil
fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!

19. ,,HG6- és hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napsztras, hdguta”

lasd 17. pont, tovabba a hdhatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként sapadt
marvanyos, Kkifejezetten hideg bor, zsibbadas érzés, vagy éppen érzéketlenséget is
tapasztalhatunk. Extrém ritkan holyagok és sebek is megjelenhetnek a tartésan hideg altal
érintett test teriiletein.

Hoéguta alakulhat ki tartos fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiils6 kornyezeti
homérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat héjét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomds, szivritmuszavar), 40,5°C feletti
homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszich6zisok”

Massal nem magyarazhato (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi kisérletekkel
nem kezelhet6é magatartaszavar, amiben 6nmagara és/vagy kornyezetére is artalmas lehet
kérjiink szaksegitséget!

1. lasd 8. pont
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Fuldoklas esetéen
kohogesre biztatas!
Sulyos esetben 5 hati/s hasi
6k esek!
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ELETMENTO APPLIKACIO:

https://www.mentok.hu/ha-baj-van/eletmento-app/

TELEFONOS SEGELYKERES, MENTOK: 112
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