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Tarsulasi Tanacs részére!
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Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2018.szeptember
03-an kertilt a neveldtestiilet altal elfogadasra. Az elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot

kiegésziteni, mddositani sziikséges. Az 6voda neveldtestiilete, ezért kéri a fenntartd egyetértését.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény héazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntarté

egyetértése sziiksége.

Révfiilop, 2019.augusztus 27. Tisztelettel: Vokoné Bognar Ibolya

ovodavezeto
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Az SZMSZ moédosul Kiegésziil :

II1. 31. oldal. A vezetd, illetve a megbizott vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Vokoné Bognar Ibolya 6vodavezetd Némethné Turbéki Tiinde megbizott helyettes
ovodapedagdgus
Némethné Turbéki Tiinde 6vond Berkesné Kulics Eva

A vezetdt Vokoné Bognar Ibolyat ,Némethné Turbéki Tiinde 6vodapedagogus helyettesiti,
mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén Berkesné Kulics Eva helyettesiti Czapp Rédei Nikoletta
helyett.

43.0ld

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe

Kiegésziil : Terapiaskutya foglalkozasok novembertdl- majusig programmal melynek anyagi
vonzata van.

44.0ld
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasa

Az egészségiigyi ellatas rendje

8.a) az iskola orvosi szolgaltatas
dr. Németh Csaba helyett dr.Vizeli Jozsef Mihaly keriil megnevezésre.

Révfiilop, 2019.augusztus 27. Tisztelettel: Vokoné Bognar Ibolya

ovodavezet6
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I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

- gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,

az alkalmazottak és a vezetd nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
2. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
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intézménnyel

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) vald
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5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

6. A vezetd és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas forméja

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartés

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢s ellatas rendje
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szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

13. A vezetdk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formdja, a vezetdk kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
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16. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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18. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakdri leirds-
mintak

19. Az intézmény biztonsagos mikddését garantald szabalyok melyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas

személyeknek

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de més szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdések

Mellékletek:

II. 1. szdma: Munkakori leirasokban
2. szamu: Adatkezelési szabalyzat
3. szam(: Kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

4. szamu: Panaszkezelési Szabalyzat



Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szol6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozataldra a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:

- az 6vodai sziil6i szervezetnek, kdzosségnek
Egyetértési jog: Révfilop és Térsége Ovodai Intézményfenntartd Téarsulas

1. Jogszabalyi alap

— 2011. évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 2012.¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet II. fejezet ,,A nevelési-oktatasi intézmények miikodését
meghataroz6 dokumentumok tartalmara, elkészitésére, alkalmazasara vonatkozo szabalyok.

— 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

— 62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

— 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993. ¢évi XCIII. Térvény a munkavédelemrol

— 3356/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

—  atdbbszor modositott 1993. évi torvény a kdzoktatasrol

— atobbszor modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérol

— 1991. évi LXIV tv. A gyermekek jogairdl

— 1993.évi III. tv. A szocidlis igazgatasrdl és ellatasokrol

— 15/ 1998.(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl

— 20/2016.(VIIL. 24.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol



1.2.Az SZMSZ célja:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a

pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa. A torvénybe foglalt jogi magatartasok hatékony érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altalbiztositott jogot, nem sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3.Az SZMSZ személyi hatalya:

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban €s az egyéb belsO szabalyzatokban foglaltak megismerése
¢s elbirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Az SZMSZ —ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljék az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6vodavezetd feleldssége ugyanakkor
mindenkinek kozds érdeke. Megtartdsaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel
tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az 6voda vezetdje munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat
intézkedeést.

A sziil6t vagy mas,nem az 6vodaban dolgoz6 személyt az 6voda dolgozojanak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ennek elmaradéasa esetén az 6vodavezetd az
épiilet elhagyésara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

- A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
- A nevelotestiiletre,

- Az intézményvezetore,

- A nevelémunkat segitOkre,

- Az egyéb munkakdorben dolgozokra,

- Az 6vodanak szolgaltatast nyajtokra,

- Az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.

1.4.Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

- Az 6voda épiiletére,

- Az 6voda jatszoudvarara,

- Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra.
- Az 6voda telephelyén miikodo konyha €s ebédld tertiletére

1.5. Elfogadasi, véleményezési jogkorok:

Elfogadasi jog: neveldtestiilet

Véleményezési jog: sziiloi szervezet

Egyetértési jog: Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntarté Tarsuls

1.6.Az SZMSZ id6beni hatalya:
Az SZMSZ a jovahagyas kihirdetésének napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidOben azintézmény el6z6 SZMSZ-e hatalyon kiviil helyezddik.

1.7.AZ SZMSZ. nyilvanossaga:
Az 6voda SZMSZ-e az intézmény honlapjan keriil nyilvanossagra, valamint a sziilé kérésére az
ovodavezetdvel egyeztetett idopontban a vezetdi iroddban megtekinthetd.



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az ovoda koltségvetési szervként valo miikkodésébol fakado —

szabalyozasok



1. Az intézmény adatai

Torzskonyvi azonositoé szama: 769822

Az alapit6 okirat szama: 641-3/2017./K.

Az intézmény alapitasi éve: 2009.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds
székhelye: 8253 Révfiilop Villa Filip tér 8.

A tarsulas tagjainak neve, székhelye:

Neve: Révfiilop Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: Révfiilop Villa Filip tér 8.

Neve: Abrahamhegy Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
Székhelye: Abrahamhegy Badacsonyi u.13.

Neve: Balatonrendes K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: Balatonrendes F6 u. 1.

Neve: Salfold Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete

Szekhely: 8256 Salfold Kossuth u.27.

2. Az intézmény neve: Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda
3. Az intézmény székhelye: 8253. Révfiilop Ovoda koz 20.

4. Telephelye, cime: Konyha és ebédlé 8253 Révfiilop Iskola utca 5.
5. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

/Az alapit6 okirat szerint/ 851020 Ovodai nevelés

- gyermek étkeztetés

6. A miikodési kore, teriilete

/Az alapité okirat szerint/

A tarsult telepiilések: Révfiilop, Abrahamhegy, Balatonrendes, Salfold kozigazgatasi teriiletén
lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezé 6vodas koru gyermekek.



7. Ellatand6 alaptevékenységek :
7.1. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeloléssel:
Szakagazat szama:
851020 szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, Gyermekétkeztetés
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése
korményzati funkci6 szam:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feledatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
SNI ellatasa a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd — enyhe értelmi fogyatékos
— beszédfogyatékos
— egy¢éb fejlédési zavarral kiizdok.
7.2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szo0lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

- nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2016. (VIIL. 24.) EMMI rendelet.



8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok

Az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény elbiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik, amelyek felett
kozelezettségvallalasi,teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Gazdalkodasat a székhely
szerinti onkormanyzat Képviselotestiiletének hivatala latja el, kiillon megallapodés alapjan. A
rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja a
vonatkoz6 kdzponti, és tarsulasi megallapodas rendelkezéseinek megfelelden.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye

Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntart Tarsulas

8253 Révfiilop, Villa Filip tér 8.

10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

10.1.Az 6voda vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az 6voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) A palyaztatés

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.

A palyazati eljaras elokészitésével €s lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles
elvégezni.

A palyazati felhivast legalabb:

- az Oktatastligyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kdzzétenni.

b) Az intézményvezetdi megbizas

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd, akit a Tarsulasi Tanacs hatarozott idére biz meg a palyazati
eljaras lefolytatasat kdvetden.

(A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének a
véleményét.)

A megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

(A részletes palyaztatasi eljaras szabalyait az intézmény palyazatasi szabalyzata tartalmazza!)
10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.

torvénynek a kdzoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8). Korm.
rendelet hatdlya ald tartoznak.



10.3. A munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezetd munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint atruhdzhatja.

A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozo6 szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor

gyakorlasa,

- dont: a tanulményi szerz6dés kotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

11. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

11.2. Az 6vodai csoportok szama: 2

11.3 Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszdm: 50 f6.

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
/alapito6 okirat szerint Koznev. tv. 21. § (3)/

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgélod vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatdrozott, valamint az 6voda
miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsOsorban az alapitot illetik meg.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatadsahoz szabadon hasznalhatja
a vonatkozo kdzponti, és a tarsulasi megallapodas rendelkezéseinek megfelelden.

13. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitod jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrél az alapito hatarozattal dont. Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulés.

14. A kotelezo szabalyozasok
Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként vald mikddtetésébdl fakado a

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott belsd szabalyozasok
elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.



15. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodése rendszere

15.1. Szervezeti felépités:

20.

Napkozi Otthonos Ovoda

8253 Révfiilop Ovoda koz

intézmeény Engedélyezett
neve és cime létszamkeret
Reévfiilop és Térsége 50 16

15.2. Az egyes vezetoi szintekhez tartozo munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

létszam

v . Vezetknek A munkakorokben
Vezetoi szinthez .
kézvetleniil foglalkoztathato
tartozd Megjegyzés (teljes vagy
aldrendels létszam részmunkakor)
beoszidsolk munkakéréi (munkakoronkent)
Intézményvezetd 1 teljes
.0vodapedagogus
munkakorok 4 3 10 teljes
Nevel6 munkat 3 2 16 teljes
kozvetleniil segitd
dajka 1 f6 hat 6ra
Elelmezés vezetd 1 teljes
Szakacs 2 teljes
Konyhai kisegito 2 teljes

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikddtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az

élelmezésvezeto.




A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek
szamara az ¢tkezés biztositasa.

Az élelmezésvezet6 feladata: az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamoldsok lebonyolitasa, a szallitasi
szerzddések elOkészitése

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és
a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd hataskore:

- konyhai munka szervezése

- szallitokkal torténd kapcsolattartas

- 4ru megrendelése, atvétele

- konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése

- kozegészségiigyi feltételek biztositasa

15.3. Az 6voda miikodési rendszere

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolecsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leiras tartalmazza.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
15.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szami melléklet
tartalmazza. A részletes munkakdri leirds mintakat a Il1. részhez kapcsolodd melléklet tartalmazza.

15.5. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd a munkakdri leirdsok rendszerét tigy alakitja ki, hogy abban szerepeljen, hogy
mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.
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helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakdri leirdsnak megfeleld helyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy felel6sségével megegyezo.A helyettesités
rendjét a jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezetd munkakordkre, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.



A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi

jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas részben.

17. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai —
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1)
bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik.

Az iktatast: 6vodavezetd — munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.)
mellékletét képezo irattari L .

. A Intézményvezeto
terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2)
feliilvizsgalata ' T
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XIL. 29.) L .
foglaltak végrehajtasa Intezmenyvezeto

Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
folyamatosan a belsd




szabalyzatok, az
alkalmazott informatikai
eszkozok ¢€s eljarasok,
illetve az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott

Korm. rend. 5. §

Az iratok szakszer( és
biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa
és mukodtetése

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Az iratkezeléshez
sziikséges targyi, technikai
¢és személyi feltételek
biztositasa, feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Az iratkezelés —
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 6. §

Intézményvezeto

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési
segédeszkdzok biztositasa
(pl.: iktatokonyv, eléadoiv,
eléad6i munkanapld)

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes

335/2005. (XIL 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto




alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus
alairasokrol

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott vezeto
335/2005. (XII. 29.)
Iratmegsemmisités Intézményvezetd
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § Intésménvvesetd

illetékes levéltarnak adéasa (1) bek. g) pontja Y

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) .,
Intézményvezet

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén az iratkezelést a megbizott intézményvezetd-helyettes

gyakorolja.

17.3. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

- Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat mellékleteként

csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.4. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkez6

személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabdlyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadményozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem

Megbizott Intézményvezetd-helyettes




tir halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben
torténhet mas személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
(Intézményvezeto-helyettes,)

17.5. Iratkolesonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz,
feladatban valé kdzremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolcsondzheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikolcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezeton keresztiil kdlecsondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLIL. torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- d0nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

- dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,



- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tamogatasrol vald dontésre irdnyulo eljaras lefolytatasa
soran /3. § (1) d)/,

- kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznaladsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/



Mellékletek az I. Részhez

1. szamu melléklet

1.Az 6voda szervezeti felépitése:

1.1. Az 6voda szervezeti abraja
6vodavezetd
Sziil6i Szervezet
Elnoke
Sziiléi szervezet
Nevelo- testiilet Pedagdgiai munkat kozvetleniil Gyermekétkeztetés
segitOk (fézékonyha)
Dajkéak Elelmezésvezet
Szakacs
Konyhai kisegitd

1.2.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse.

Az 6vodavezetd képviseli az intézményt. Felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodavezetd kozvetlenill irdnyitja a neveldtestiilet tagjait, a pedagogiai munkat kdzvetleniil
segitd dajkakat és a Révfiilop Iskola u.5. Szam alatt mikddo f6zokonyha alkalmazottait.

A RévAiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezet elnokével és tagjaival.

1.2.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 pedagogusi kozossége.

Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet sziikség szerint munkaértekezletet és félévente beszamolo értekezletet tart,
melynek litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

1.2.3. Pedagodgiai munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Az intézményben a dajka munkakort betoltok véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek. A dajkak szama csoportonként , 1.1/2 f6.




1.2.4. Gyermekétkeztetés (fozokonyha)

A f6z6konyha alkalmazottai:

Szervezeti egységének vezetdje az 1f6 élelmezésvezetd,

2 6 szakacs,

2 8 konyhai kisegitd

A munkakori leirdsban megjeldlt témakban véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkeznek
A konyha feladata az 6vodasok, a Révfiilopi Altalanos Iskola tanuléi, az dvoda, iskola dolgozoi a
szocidlis étkezést igénybe vevd, valamint vendég ebédet igényldk szdmara az étkezés biztositasa.

1.2.5Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosség tagjai: az 6voda pedagdgusai, a pedagdgiai munkat kdzvetlentil segitd
alkalmazottak, dajkak, és a f6z8konyha alkalmazottai.

1.2.6.Pedagégiai munkat kozvetleniil segitéo alkalmazottak

A pedagogusok munkdjat kdzvetleniil segitd dajka. Munkaideje és feladatkore a munkakdri
leirasban talalhat6. Munkaltatojuk az dvodavezeto.

1.2.7.Fo6z6konyhai alkalmazottak

A gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést, szocialis étkeztetést és vendégétkeztetést ellatd
alkalmazottak. A szervezeti egység munkakdrei: szakdcs, élelmezésvezetd, konyhai kisegito.
Munkaltatojuk az 6vodavezeto.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorébe tartozo teriiletek:

-az intézményvezetdi palydzatok vezetési programja,

-az intézményvezetdi megbizassal 0sszefiiggd dontések,

-az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos
dontések,

-koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatos dontések.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezletek



2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok
1. Intézményvezeto

Altalanos vezetési feladatok:

e Az intézmény kozoktatdsi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
e Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel
e Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

e A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e A gyermekek értékelése

e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

2. Megbizott Intézményvezeto helyettes, 6vodapedagogus
Altalanos szakmai feladatok:

e Egylittmikodés a sziilokkel

o Azegyes jogok biztositasa

e A fenntartoval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:

e A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e A gyermekek értékelése

e Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

e A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok
3. Ovodapedagégus
Altalanos szakmai feladatok:

e Egylittmikodés a sziilokkel
e Azegyes jogok biztositasa



Részletes szakmai feladatok:

e A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e Az o6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
e A pedagogia programmal kapcsolatos feladatok

o A gyermekek értékelése

o Unnepek megszervezése

e Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

e Gyermekvédelmi feladatok

o Egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok

e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakdri leirasok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.
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vezetdi szinten 1évo dolgozod esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakdri leirdsnak megfeleld helyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakdrokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhazasrol.



II. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gvermekek fogadasanak (nvitva tartas) rendje, az

alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézménvben valéo benntartézkodasanak rendje

1.2. A gyermekek fogadésanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel ..7.00- 6ratol a tevékenységek, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 16.30- oraig hétfotol- péntekig tart nyitva.

Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem alapjan -
az intézmény vezetdje illetve az intézmény fenntartdja.

A nyitva tartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

1.4. A vezetd nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasédnak rendje

Az intézmény muiikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi intézményben valod
benntartdozkodasanak rendje a kovetkezo:

, . Az intézményben vald
Vezetdi beosztas megnevezése

tartozkodasanak rendje

Intézmény-vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kottt munka id6 gyermekekkel heti 12 6ra




A fennmarado rész, 6vodavezet6i feladatok

Megbizott helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd csoportban téltendd: 32 éra

Az alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje

1.5. Ovodapedagégusok:

Az 6vodapedagdgusok teljes heti munkaideje 40 6ra. Heti kotott 6ra szdma 32 ora, gyakornok 26
ora, ezen iddtartamban a gyermekcsoportban végzik munkajukat.Heti 4 6raban az intézményen
beliil a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos teenddket és az dvodavezetd altal meghatarozott
feladatokat latjak el. A fennmarad6 idOkerettel a pedagdgus maga jogosult rendelkezni.
Munkaidd beosztasuk és fogaddorajuk idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagdgus a munkaidé megkezdése elott legalabb 10 perccel kételes az 6voddban megjelenni,
munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az 6voda vezetdjét, hogy az a
helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Az 1jboli munkaéba allasrol az 6voda vezetdjét a megel6z0 munkanapon 14 oraig koteles értesiteni.

1.6. Dajkak:

A dajkak heti 6raszdma 40 6ra. Munkaidd beosztasuk az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
Az 6voda épiiletének nyitasat €s zarasat a dajka végzi.

A dajka a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni,
munkaidejét pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az dvoda vezetdjét, hogy az a
helyettesitésrdl gondoskodni tudjon.

Az 4jboli munkéba 4llasrol az dvoda vezetdjét a megeldz6 munkanapon

14 6raig koteles értesiteni.

1.7. Dajka heti 30 6ra részmunka idében végzi feladatait. 9.00-15.00-ig a munkaidé megkezdése
elott legalabb 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni.
Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az 6voda vezetdjét, hogy az a
helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Az 1jboli munkaéba allasrol az 6voda vezetdjét a megel6z6 munkanapon

146raig koteles értesiteni.

1.8. Konyhai alkalmazottak:

A konyhai alkalmazottak heti 6raszama 40 ora.

Munkaideje egységesen 6.30-14.30 oraig tart.

A konyhai alkalmazott a munkaidd megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles a munkahelyén
megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiteni koteles az élemezésvezetd felettesét,
ovoda vezetdjét, hogy helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Az 0jboli munkéba allasrol az élelmezésvezetdjét kozvetlen vezetdjét, Gvoda vezetdjét a megel6zod
munkanapon 14 6raig koteles értesiteni



2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzési rendje

2.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja:

- az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2. A pedagoégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagodgiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil61 kozosség észrevételel kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld pedagogiai
moddszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

2.3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,

b) az 6vodavezetd megbizott helyettese,

c) kiils6 szakértod

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.



2.4. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd szobeli visszajelzések vizsgalata.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban a nevelési
intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan — a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a belépés
¢s benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kvetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek felligyeletre dtadasara, valamint a
kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozasra
sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoéi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve



- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

- az intézményben miikddo szervezetek (sziildi szervezet, 6vodaszEk stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe, valamint, minden mas
személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

4. Tagintézménvekkel valé kapcsolattartasrol

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabalyozasra nem kertiil.

5. Az intézményvezetd vagy intézménvvezeto-helvettes akadalvoztatasa esetére a helyettesités
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rend;jére,
valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az dvodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy megbizott
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a megbizott intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat az 6vodapedagdgusnak kell ellatnia. mellékletben megjeldlt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- megbizott helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,



- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
A vezeto, illetve a megbizott vezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Vokoné Bognar Ibolya 6vodavezetd Némethné Turbéki Tiinde megbizott helyettes
ovodapedagogus
Némethné Turbéki Tiinde 6vond Berkesné Kulics Eva 6vodapedagogus

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara
vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérol kiilon belsé szabalyzat rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolddo felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsé utasitasnak
kell tartalmaznia.

6. A vezeté és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézménye

névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok és az 6vodaszék, az
intézményi tanacs, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkodnek:

ovodai sziléi szervezet

A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli




- az intézményvezetdt, valamint

- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intezményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelGtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziiloi szervezetet arr6l, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval €rintett ligyek targyalasa esetén meghivja a sziil6i
szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziil61 szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatéarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a sziilo1 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogéaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egy¢€b jogaval.
A sziildi szervezet vezetdjének feladata
A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast
az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a kovetkezok:

- szdbeli személyes megbesz€lés, jogi tandcsadas, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,



- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- sziil61 szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a szulo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
tgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

7.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigvek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja
- az 6voda sziildi szervezetére

A neveldtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- €s hataskor gyakorlasa céljabol a
nevel6testiilet miikodésérdl sz616 belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelOtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak kivételével
atruhédzhatja.

7.2. At nem ruhizhaté hatiaskorok

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa,



- munkaterv véleményezése

7.3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

r

Atruhdz6 joga és kotelezettsége

Az 4truhazé joga, hogy

- az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket jobban
kiszolgélo, az igényekhez jobban igazod6 miikodése céljabol egyes jogait az 6vodadban mitkkodd
szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé iddben rendelkezésre
bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.

7.4. A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A tijékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szolo6 hatarozat kivonat megkiildése,



- hatarozat kivonat megkiildése ¢és szobeli tajékoztatas.
A beszdmoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idOk6zoket (heti, havi stb.),

- pontos iddpontokat (dontést koveto .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgia szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-

egészségiigyi ellatastbiztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
forméjat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,



- a teleptilés egyéb lakosaival.

Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

8.1. A fenntartoval, mikodtetovel valé kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikddtetése,

- az intézmény mukodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény neveének megallapitasara,

- tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

- az intézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetO targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

- iinnepeken valo részvétel

8.2. Mas oktatasi intézménvekkel valé kapcsolattartas

Az intézményiink a helyi Altaldnos Iskolaval val6 kapcsolata:.
A kapcsolatok:
- szakmai,

- kulturalis,



- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények: mikulas, kardcsony, farsang

- nyilt napok,

- sziil6i értekezletek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

8.3. Az intézménvt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a timogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithatéd legyen; a

tdmogato ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tAmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa. Horgasz Egyesiilet, RIVE, Gazl6 Egyesiilet, Oszir6zsa nyugdijas klub.

8.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggé szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy latja el.

8.5. A pedagdgiai szakszolgalattal val6é kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye

A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyiitt:



- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagodgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat miikdését meghatarozo jogszabalyok
tartalmazzak.

Kiils6 szakember:gyogypedagogus aki megbizasi szerzodéssel latja el az SNI gyermekeket.
-heti szobeli t4jékoztatas, megbeszElés.
-Havi irasos dokumentumok atadésa.

8.6. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagobgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,
- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgélat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat miikodését meghataroz6 jogszabalyok
tartalmazzak.

8.7. A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas



Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
— személyekkel,

— intézményekkel és

— hatdségok

az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,
esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségligyi feladatait ellatod egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgéltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.



A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

8.9. Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas
jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto: 1.1.Révfiilop Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilet

8253 Révfiilop Villa Filip tér 8.
1.2. Révfiilop és Térsége Ovoda Intézményfenntartd Tarsulasa
8253 Révfiilop Villa Filip tér 8.

szobeli tajékoztatas, értekezlet, irasbeli beszamolo

2. Mas oktatasi intézmény: 1.1. Révfiilopi Altalanos Iskola
2.2. 8253 Révtiilop Iskola u. 5.

Szbbeli tajékoztatas, sziildi értekezlet, innepek, nyilt nap,

3. Intézményt tdmogato 3.1. Horgaszegyestilet Révfiilop Csarda u.1.
szervezetetek
3.2. Gazlo6 Term.¢s Korny. Védo. Egy. Révfiilop Villa Filip tér 7.
3.3.RIVE. Révfiilop Iskola u.5.

Eléadasok, targyi eszkozok, tiamogatasok,

3.4. Oszirdzsa nyugdijas klub. Révfiilop Tancsics u.

4. Gyermekjoléti szolgalat | Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat

Tapolca, Nyarfa u.3




5. Egészségligyi szolgaltatd | Haziorvos Révfiilop Villa Filip tér 4.
Védond Reévfiilop Villa Filip tér 4.
Fogorvos Révfiilop Villa Filip tér 3/b
sziirések, vizsgalatok, eléadasok

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyépolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megOrzeése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozokat,




- a sziiloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a sz¢€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a melléklet tartalmazza. A
hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az %ﬁgig?g&ﬁg%;r:gﬁﬂés
Adventi késziilddés, ajandék készités November kozepe
Idések karacsonyan részvétel December kozepe
Marcius 15. Nemzeti tinnep Marcius 15.
Pedagbdgusnap Maijus vége

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény
¢érintettek kore
A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idépontja

Marton nap Minden 6vodas és November eleje

Mikulas dolgozo, sziild December 06.

Karacsony Minden gyermek és December .

dolgozo, sziild




Farsang Minden gyermek és Februar
dolgozo, sziil6k

Iddsek vilagnapja Gyermekek, dolgozok | Oktdber

Terapidskutya foglalkozasok Gyermekek, 6vonok Novembertol-Majusig

Husvét Aprilis

Kultara napja

Anyak napja Gyermekek, 6vondk, | Majus eleje

Majusfa allitas, majalis szlilok

Gyermeknap Gyermekek, dolgozok | Majus kozepe

Kirandulas Gyermekek, dolgozok | Junius eleje

Evzard Gyermekek, dolgozdk | Méjus vége

Allatok vilagnapja Gyermekek, Ovonék | Oktober 4.

Vizvilagnapja Gyermekek , 6vondk | Marcius kdzepe

Foldnapja Gyermekek, dolgozok | Aprilis 22.

Madarak- fak napja Gyermekek, 6vondk | 2019-05-11

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany

apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Mikulés, karacsony

Anyak napja, évzard

Fehér bluz, sotét szoknya

Marcius 15.

Fehér ing, kokarda

10. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas

rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy az 6vodaba jaro




gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek
részt.

Az egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatdsban kdzremitkddik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az egészségligyi ellatas rendje

a) az iskola orvosi szolgéltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskola orvosi szolgéltatés

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Vizeli Jozsef Mihaly

Az ellatast nyjto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) | 8253 Révfiilop Villa Filip tér.4

Az ellatas nyljtasa soran annak a Dr. Vizeli Jozsef Mihaly
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egylittmiikodve Tel: 87/ 464-15

torténik a szolgaltatas nytjtas




b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése Zsifkovics Szilvia védénd

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast ny(jto altal az intézményben Havonta 1 6ra
toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) | Révfiilop Villa Filip tér. 4

Az ellatas nyujtasa soran annak a Zsitkovics Szilvia védono
védondnek (védondi korzetnek) a
megnevezeése, akivel egyiittmiikodve Tel: 87/463-193

torténik a szolgaltatas nyujtas

c) fogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyjtoé pontos megnevezése Dr. Borovszki Marta

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nytjto altal az intézményben Evente 1 6ra
toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) | Révfiilop Villa Filip tér 3/a

Tel: 87/464-529

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munkaalkalmassagi azt
kovetden évente idészakos €s sziikség szerint soron kiviil munkaalkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakdre ellatasara valé alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett

orvossal igazoltatni. Dr. Tompos Jozsef

Bevezetésre keriilt a HACCP rendszer. Alkalmazésa, eldirasainak betartdsa az intézményben
kotelezo a 90/2003.(VIL.30.) FVM-ESzCsM egyiittes rendelete alapjan. Célja a kozétkeztetésben
felmeriild lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa, értékelése és kezelése. E rendszer

keretében a dajkak elvégezték az ,.élelmezési minimum” tanfolyamot. A rendszer meglétét €s helyes
alkalmazasat az illetékes ellen6rz6 hatosag, azaz az ANTSZ vizsgalja.



11. Az intézményi védo. 6vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az
intézményi védod, 6vo eldirasokat.,

-a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és gyermekbalesetek esetén
ellatando feladatokat.

11.1. Altalénos eléiriasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

az 6vodai nevelési év, valamint szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a
kovetkezo védo-ovo eldirasokat.

Védos-6vo eldiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos €s az elvarhatd magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban valo tartdozkodas soran meg kell
tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az 6vodaban
betartand6 védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek sziildje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szol6 dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas dvodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozd specialis védo, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.:
ragd, kemény cukorka , kard, olyan jaték ami €les balesetet okozhat, nyaklanc, 6ra, gytri, stb.



11.2. A gvermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

az egy¢b foglalkozéasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel kialakuljon
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,

atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakdrokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €ges,

- aramiités,

- eses.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

- biztositsa azt, hogy az 6vodéban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka

kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrol, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz€k az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;



- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkatertletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

- a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezeto felelds, hogy az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznald 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni €s a jatékszert az alapjan
alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok
Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:



- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé¢ azonnal jelentésre kertiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat,
- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

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

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza./

- lehetéveé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladatai:
- az intézményvezeto utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitisara:

- kozremiikddik a harom napon til gydgyul6 sériilést okozéd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikddés az dvodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.



Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mitkddik kdzre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

12. Barmely rendKiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezet6é a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziléket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egye€b veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény:
-egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek sordn az ellatottak 70 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.



A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell szilintetni, a sziilok mieldbbi

értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kdvetkez0 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarodl, olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmeét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre

intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az ¢épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése, hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése, hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével




1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

13. Azok az iigvek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és mikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a sziildi
szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti és
miukddési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat

nem hataroz meg.

14. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetdk €s a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas:

- rendjét,

- formajat,

- vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadmanyozas ¢€s képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas



(A vezetdket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra szabalyozasra
nem kertil.)

Vezetdi szint Szervezeti egység Rendje és formaja

Intézményvezetd 1. szamu szervezeti egység |- Ertekezletek ideje,
neve: rendszeressége
o6vodapedagdgus sziikség esetén, havonta

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: sziikség
szerint

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje:
havonta sziikség szerint

2.szamu szervezeti egység - Ertekezletek ideje,

neve: rendszeressége: kéthavonta,
sziikség szerint
ovodapedagdgusok munka;jat
kozvetlen segitdk dajkak, - Egyéni beszélgetések,
konyhai kisegitd beszamolok tajékoztatas ideje.
Kéthavonta, de barmikor
szlikség szerint .

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

15.1. A pedagdgiai programrol vald tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a vezetdi irodaban keriiljon,

- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziiloi értekezletek
alkalméaval biztositja a pedagogiai programba vald betekintést,



A pedagogia program helyben szokdsos mdodon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- vezet6i irodaban torténd elhelyezés, honlapra valo feltételeket

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0sszefiiggd tajékoztatas megadésara az
ovodavezetd €s a pedagogusok feleldsek / szeptemberi sziil6i értekezleten/.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

A tajékoztatas kérhetd szoban és irdsban.

A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés dsszetett.
(Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével kapcsolatban

érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziilé jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A t4jékoztatasra
jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

15.2. A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvénos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,

- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,

A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés, honlapra valo feltoltés.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezetd felelds.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodavezetd és az Ovodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel,



- sziil6i értekezleten a sziil6kkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon belill a sziilét tdjékoztatni kell,
hirdet6tablan, és a kdvetkezo sziildi értekezleten ismertetni sziikséges.

15.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
és Miitkodési Szabalyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- 6vodavezetdi irodaban torténd elhelyezés,honlapra valo feltdltés

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezeto felelds.

A sziil6k tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilok tajékoztatdsanak egyes kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt a tdjékoztatast, mely informaciot szolgaltat a sziiléknek
a megeldzd nevelési év végén:

a) azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrdl amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld
munkahoz sziikség lesz,

A tajékoztatas sziil0k részére az aprilisi sziiloi értekezleten kertil sor.

16. Fegyelmi eljaras

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szemben
lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyoz a tanulok
fegyelmi eljarasanak kérdéseit.



17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modija

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités iddpontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az 6vodavezetd



hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabélyozést az intézménybe
érkezett ¢s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.

18. Az intézménvvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

18.1. Az intézménvvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

A tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével Osszefliggd feladatok koziil dtadott feladat
¢és hataskorok uj cimzettje: Némethné Turbéki Tiinde

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnvel kapcsolatban nem allé

mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsdgos mitkodését garantalo
szabalyokat, melyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdtelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd
szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,
- tizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabdlyzat,

melyek megtaldlhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az aldbbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

szird, vagd, robband targvakat, dohanytermék, szeszes ital

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdtelesek az intézményben az intézményhez mélto



ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstlikkel az intézményben folyo
pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban
nem szabalvozhaté — kérdések

20.1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit:mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért
a kozoktatasrol szolo torvény 118. § (12) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott szdmara.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott szadmara.
A kereset-kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.

(A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb
idére nem szo6lhat, de tobb alkalommal is megallapithato.)

Intézményiink nem alkalmazza a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitést.

20.2. Rendszeres személyi juttatiasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve
kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypdtlek mértékét az illetményalap szdzalékban kell meghatarozni.

Vezetoi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

A Tarsulas az adhat6 potlék mértékét a minimum potlék dsszegének 40%-aban hatarozta meg.



Egyéb juttatasok

A munkaltatd tdmogatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek
kielégitését, életkoriilményeik javitasat utalvany./Szép kartya, Erzsébet utalvany, munkaruha dij./

20.3. A pedagdogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
-Dell markéju laptop

igény szerint személyre sz6loan kiadva a munkahelyen, illetve halaszthatatlan feladatok,
szabalyzatok megirasakor hazavitele engedélyezve az 6vodavezeto altal.

20.4 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok,
alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertil
sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a vezetd dsszesiti €s tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki a vezetovel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiilontilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

20.5 Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell

tartani.”
A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara
a megfelelé méretii zasz10 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszl6 allando

mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

20.6 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
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nem hasznélhatja.

20.7. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat tovabba, amit az 6voda vezetdje az

adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa, illetve az dvoda jo hirnevének megorzése
érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

20.8. Bélyegzo nyilvantartas
A Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda bélyegzdje a vezetdi irodaban talalhato.

A korbélyegzot a vezetd 6vond, hivatalos ligyben hasznalhatja, akadalyoztatasa estén a megbizott
helyettese.

Az 6voda hosszl bélyegzdjét a vezeton kiviil, a havi étkezés soran torténd befizetéskor a pénzt
beszedd 6vond.

Az 6voda négy bélyegzdvel rendelkezik:

korbélyegzé: Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda
hosszu bélyegzd: Réviiilop és Térsége

Napkézi Otthonos Ovoda

8253 Révfiilop, Ovoda koz 20

Addszam:15769826-2-19

Bankszamla szdma:

OTP Bank:11748052-15769826



hosszu bélyegzd:Havi étkezési dij SZJ 55.51
hosszt bélyegzé: Napkozi Otthonos Ovoda
8253 Révfiilop, 6voda koz 20.

Tel: 87/464-148

20.9 Kulcsnyvilvantartas

Az 6voda bejarati ajto kulcsat és kapukulcsat csak munkaidében, munkakori kotelesség céljabol,
illetve vezetd kérésére sziinetek ideje alatt az épiilet ellendrzése végett lehet hasznalni. Kulccsal az
ovodavezetd, valamint a két dajka rendelkezik. Az dvoda vezetd akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésekor a megbizott helyettes rendelkezik kulccsal.

20.10. A kozérdekii adat nyilvanossagra valé hozasanak szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
Torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhdaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kdzérdeki
adatok megismeréséhez valo alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kdvetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben részvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdekll adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.



/Az SZMSZ 11. 3. szamu melléklet/
Melléklet I1.

1 szamu munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda OM:036940
8253 Révfiilop Ovoda koz 20. Tel: 464-148. e-mail: ovoda@revfulop.hu

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Szabadsag:

Alapszabadsag:21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: 0 nap

Osszesen: 46 nap
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: 2. csoportszoba, az és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast
tanusitani.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.
» Ovodai munkaéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

¢ A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.



A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséehez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkdjat onalloan, teljes kort felelosséggel 1atja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kdtelez6 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

e FelelOs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

o Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirdandulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1dd,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Differencialt neveléssel gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

¢ A gyermekek fejlédését nyomon kodveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét €s az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
ovodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

¢ A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.



¢ A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzEs, a megajulas, a miiveltségbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

¢ Evente hdromszor sziil6i értekezletet szervez.
e Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

¢ Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos tevékenységek rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az érintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, logopédus, stb.) tortént
egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

e Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (két heti), heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

e Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

o A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza meg.

¢ Az alapszabadsag egynegyedét (7 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

¢ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

¢ A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 0sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

e Szorgalmi 1d§ alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak tortrészét,
akkor a munkéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.



e Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10. §-a
hatarozza meg.

¢ Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodavezetdnek.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,).

7 o6ratol délutan 16.30-ig mindenki a sajat csoportjaban tartdozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

¢ A gyerekeket feln6tt felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato
feleldsségre.

e A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek

egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket ( masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb

o A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

¢ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alatt



o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok
elékészitése);

e a taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)
adminisztraci6 elvégzése;

o csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o s7iil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

¢ szakmai megbesz¢léseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

e dvodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizar6lag pedagogiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
¢ az 6vodan beliil: az d6vodavezetdvel, valtotarssal, dajkaval,
e a sziilokkel,

e a tarsintézményekkel: iskolaval, nevelési tanadcsadoval.

A 0vono kompetenciaja:

¢ A helyi pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

¢ A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirds médositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja
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 felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum: ..................... P H.

munkavallald ovodavezeto



Munkakdori leiras
A munkavallal6 neve:
Munkakore: dajka
A munkahely neve, cime:Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda OM: 036940
8253 Révfiilop Ovoda koz 20.
Kinevez6 és a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Munkaido beosztasa:

Az 6vodavezetd, illetve az 6vodapedagodgus iranyitasa alapjan feladatait osztott munkarendben, heti
valtasban végzi. Délelétti munkarendje:délelott: 6.00-14.00 oraig

délutan: 9.30-17.30 oraig tart.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- Az 6voda épiilete, udvara

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
o A sziil6kkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdst tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
e Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

o P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagéval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
A munkakor célja:
e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP elb6irasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

¢ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveldmunkajaban.



e Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkdja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, stb).

A bejar6 gyerekeket segiti a buszra valo be és kiszallasban.

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt. Unnepi dekoraciokban €s az innepek lebonyolitasanal segitséget nyujt.

o Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.

o A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild
meg nem érkezik.

¢ A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja,

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapesolatos teenddk

¢ A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a
hozza tartoz6 61t6z6, mosdd, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészseégligyi eldirasoknak megfelelden, valamint a folyosot, irodat takaritja.

¢ A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

¢ Az idészakos nagytakaritds sordn — évente minimum 2-szer (augusztusban, decemberben)—
kiilonos gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (példaul ajtdémosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrdsa (példaul fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

e a fektetéagyak lerakasat, felszedését segiti. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag
a sajat agyaba fekiidjon.

o Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén , fertdtleniti.
o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,

kertjének gondozasat, locsolasat, levél gereblyézését, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
elrakasat, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza



pl: levél feladés, hivatalba levél elvitele.
Etkeztetéssel kapcsolatos teendék
o ¢teleket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mdodon tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas elott,

ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 homérsékletre, majd kiadagolja. A tizorait a
konyhardl elhozza.

e Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szliletésnapi tortara, siiteményre). Az livegeket feldditumozva 48 oran 4t az erre a célra
rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertétlenité hatasu
kif6zésrol.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegylijti, majd a
konyhaba viszi.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

¢ A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (7 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozo igenyét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének eévében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol megszakithatja, de a
munkadval téltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell az
ovodavezetdnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazés, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, a levegOztetés és az étel megvondsa.

e Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

¢ A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével dsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,

szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informéalhatja.



Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjehez.

Egyéb :Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdézarva tartasarol gondoskodik.

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

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

¢ Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok, udvari kapu jol be
vannak zarva.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

e Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

¢ J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitdsanak segitése.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, és a csoportos dvonokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a kortilményekhez igdzodva - a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



Munkakdori leiras
A munkavallal6 neve,sziil hely,id6:
Munkakére: élelmezésvezet6
A munkahely neve, cime:Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda OM: 036940
8253 Révfiilop Ovoda koz 20.
A munkavégzés helye: 8253 Révfiilop Iskola utca 5.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Heti munkaid6:40 ora

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:élelmezésvezetdi iroda, konyha és ebédlo
teriilete.
Munkaidé beosztas tartalmazza Feladatai:

Elsérendi feladata a konyha és az ebédld tovabbiakban konyha mitkodésének minél jobb
megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozdk munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartoja felé torténd intézményvezetdi beszamold
elkészitése és a zarszamadas elkészitése elott:

- a szervezeti egység mitkddésére vonatkozoan

- a belso ellendrzések tapasztalatai vonatkozdan

- az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésése,

Osszeallitja és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti tervét.

Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysadganak ¢és a kialakitott
étrendnek megfelelden.

Megrendeli az élelmezési anyagokat és feljegyzi a megrendelések nyilvantartasaba.

Atveszi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségileg és mindségileg szamla vagy a
szallitolevél alapjan.

Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkezd anyagok analitikus nyilvantartasat. (Bevételezési
bizonylat, szavatossagi filizet.)

Felelos a raktarozas soran jelentkezo leltarhianyért.

Osszedllitja a heti étlapot és jovahagyatja.

Osszeallitja az étlapon megjeldlt ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez alapjan kiadja a raktarbol
a szakacsok részére az ¢lelmezési anyagokat.

Anyagkiadas a konyhan:

Figyelemmel kiséri a normakiilonbozetet ( az élelmezési normak és a ténylegesen felhasznalt
¢lelmezési anyag értéke kozott eltérést)

Havonta feladast készit a fokonyvi kdnyvelés részére az ¢lelmezési anyagfelhasznalasrol, hatralékos
tartozasrol, tartozasrendezésrol.

Javaslatot tesz a Fenntarto felé a téritési dijak megallapitasara,valamint a Képviseld-testiilet altala
megallapitott téritési dijakat havonta 10-15-ig beszedi, és az 6nkormanyzat szdmldjara befizeti.
Kezeli a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat, dokumentumokat ( 100% kedvezményeket:rendszeres gyermekvédelmi hatarozat,
tartosan beteg, 3gyermekes kedvezményt, a csalad nem éri el az egy fore juto mindenkori
minimalbér %at) betartja az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

Vezeti az iskolai, ovodai, valamint munkahelyi és vendégétkeztetés nyilvantartasait, a napi
anyagfelhasznalast és készletnyilvantartast.

Ellendrzi az ¢élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszerii felhasznélasat és az
ételek mindségét és mennyiségét.

Gondoskodik a konyhdnal naponta keletkezett ételhulladék tarolasardl és a szerzddés alapjan
torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.



A maganszemélyektdl vasarolt arukrol a Pénzgazdalkodasi szabalyzat foglaltak szerint felvasarlasi
bizonylatot allit ki €s a rendelkezésre bocsatott készpénzbdl a kifizetést teljesiti.

Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatainak érvényességét.
Figyeli ,, Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil tilos a dohanyzas
,, felirath tilto tabla meglétét és annak végrehajtasat.

Gondoskodik a konyhai kisegitok megfeleld képzésérdl.(Minimum vizsga, HACCP)

Egyéb megbizatasai:

Hataskor:

Az intézmény vezetdje a munkaltatoi jogkorébdl az élelmezésvezetdre atruhazza a hozza rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében az utasitasi és ellendrzési jogkort:

Felelosség:

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra

A munkakori leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja
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 biintetgjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo



Munkakori leiras

A munkavallal6 neve,sziil hely,ido:

Munkakdre: szakacs

A munkahely neve, cime:Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda OM: 036940
8253 Révfiilop Ovoda koz 20.

A munkavégzés helye: 8253 Révfiilop Iskola utca 5.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Heti munkaid6:40 éra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:élelmezésvezetdi iroda, konyha és ebédlo
teriilete.
Munkaidé beosztas tartalmazza Feladatai:

Iranyitja a konyhai tevékenységet, 6sszehangolja a kézilanyok munkajat, egyiittmikodik az
¢lelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérol, a jobb hatékonysag
elérésérol.

Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott idobeni elkészitéséért,
kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerii felhasznalasaért, az ételhulladék
kezelésért, valamint az élelmezés-egészségligyi kovetelmények megtartasaért, az 1j konyhai
kisegit6k helyi munkavédelmi oktatasaért. Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek
elkészitéséért, az anyag kiszabat szerint.

Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatisa csak az élelmezésvezetd, illetve 6vodavezetd
beleegyezésével lehetséges.

Felelds azért, hogy minden dolgoz6 védéruhdban végezze a f6zési és elokészitési munkalatokat és a
személyi higiénés eldirasokat tartsa be.

Felelds a konyha ¢s a hozzatartoz6 helyiségek naponkénti folyamatos takaritdsaért, a hetenkénti és
idészakonkénti nagytakaritasért, fert6tlenitésért, a kozegészségligyi eldirasok betartasaért., a
nyilvantartasok vezetéséért.

Felels az edények, evoeszkozok, altaldban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld tisztan
tartasaért ¢s megfeleld lizemeltetéséért., a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felel6s a hiitéberendezések megfelelé hdmérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold helyiségek
tisztan tartasaért.

Felelds azért, hogy a talalas befejezésekor minden ételbdl ételmintat rakjanak el és 72 6ran
keresztiil az ételmintas hiitdszekrényben taroljak azt.

Felel6s az ételhulladék szabalyos tarolasaért. Kozremiikddik a leltdrozasi feladatok ellatasaban.
Feleldsség:

kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a konyhan hasznalt gépek, targyak eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalataért.

Felelds a rabizott nyersanyag és élelmiszer készletéért. Sziikség esetén kezdeményezze a dolgozok
taskainak ellendrzését.

Egyéb megbizatasai:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese Kozvetett felettese:élelmezésvezetd, intézményvezeto.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja



Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo



Munkakdori leiras
A munkavallal6 neve,sziil hely,id6:
Munkakére: Konyhai kisegito
A munkahely neve, cime:Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda OM: 036940
8253 Révfiilop Ovoda koz 20.
A munkavégzés helye: 8253 Révfiilop Iskola utca 5.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Heti munkaid6:40 ora

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:élelmezésvezetdi iroda, konyha és ebédlo
teriilete.
Munkaidé beosztas tartalmazza Feladatai:

Konyhai kisegit6 kézilany
Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.

Feladatai:

l.a konyha kovezetének felsoprése, felmosdsa, munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések
lemosasa, szemetesedények kiiiritése, kimosasa, a takaritdshoz kiilonféle vegyszereket hasznal
edények elmosogatésa;

2.nyersanyagok ¢és eszkdzok szallitdsa a munkateriiletre, z6ldségek megtisztitasa, apritasa;

3.¢ételek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegytijtése,

- a szakacs utasitasait kovetve segit a f6zésben

- elvégzi vagy kozremiikodik a teritésben

- kdzremiikddik az ételek kiosztasdban, betartja az utasitasokat

- egylittmiikodik a, szakaccsal, élelmezés vezetovel

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja
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 biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

I. Koltségvetési szerv megnevezése:Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda
8253 Révfiilop Ovoda koz. 20.

Munkavallal6 (kdzalkalmazott)neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:Révfiilop és Térsége Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas
8253 Reévfiilop Villa Filip tér.8.

Munkakor megnevezése:0vodavezet6

Mogottes munkakor megnevezése: dvodapedagogus

Iskolai végzettsége:fels6fokt

Szakkézettsége:vezetd ovodapedagogus, szakvizsgazott dvodapedagogus

Munkakor célja: intézményvezetoi, 6vodavezetdi feladatainak ellatdsa. Mogdttes munkakore
(6vodapedagogus)
mellett magasabb vezetdi megbizassal a jelen munkakori leiras tartalmanak megfelelden.

II. MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

1.Ellatja a valamennyi jogszabdly altal az 6voda intézmény vezetdjének feladatkdréhez tartozo
intézményvezetdi feladatokat.

2.Az ellatando feladatokra Révfiilop és Térsége Ovoda intézményfenntartd Tarsulasa és annak
elndke adhat utasitast:-Testiilet nevében adhat, mely torténhet személyesen, az 6voda

részére cimzett levélben, vagy e-mail-ben a revfulop.ovoda@gmail.com cimen,

3 Irnyitja és vezeti a Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovodat.

4. Amennyiben az intézményfenntarto tarsulas az 6vodapedagdgusok és egyéb ovodai,

dolgozok szamara dontést hoz a munkahétnek megfeleld napi munkavégzés szempontjabol,azt
érvényesiti és betartja.

5.Munkaltatéijogkdrt gyakorol az intézmény dolgozoi felett és betartja és betartatja:
a)kozvetleniil a Tarsuldsi Tanacs dontéseit tovabba a Tarsuldsi Tanacs elnokének dontéseit.

b)A 4. pontban meghatarozottakra vonatkoz6 eldirasok betartasat.

6.Kinevezése szerint 6vodapedagogusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsolédoan magasabb vezetdi
megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.

7.A Térsuléasi-Tanacs valamennyi, valamint a Pénziigyi Bizottsag 6vodat érintd tilésein részt kell
vennie.

8.Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkainak menetében, a munkakorét érintd
eldiranyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az érintett ligyintézovel, eldkésziti
az indokolast, és javaslatot tesz a sziikséges eldiranyzatokra.

9. Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

10.A munkakoréhez kapcsolodo rendeletek és hatarozatok megalkotasa.

11.Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkdjat, szakmai segitséget nyu;jt feléjiik.
12.Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

13.Eleget tesz a miikddési engedély modositasok eldkészitésének €s végrehajtasanak.
Valamennyi az intézmény miitkodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal eldirt
dokumentumokat elkésziti.

14 Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az 6vodara vonatkozik, azaz, ha
jogszabdly a fenntartdt nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel kapcsolatos munkalatok
(eldterjesztések a Tarsulasi Tandcs fele, stb.) maradéktalan elvégzése is feladata.
15.Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel
(hozzétartozoival), a lakosokkal.

16.Biztositja a napi nyitva tartas soran valamennyi sziild részére az illetékes 6vodapedagogus
maradéktalan rendelkezésre allasat.


mailto:revfulop.ovoda@gmail.com

17.Koteles a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartadsokat naprakészen vezetni.
18.Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az dllami bevételek igényléséhez és az
esetleges lemondasokhoz adatokat szolgéltat a K&vagoorsi kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
dolgozoéja, valamint az Onkormanyzati Hivatal vezetdje és iranyitoja részére.

19.Az Intézményfenntartd Tarsulds és annak elndkének utasitdsai alapjan ellatja azokat a
feladatokat is,amelyek kapcsolodhatnak munkakoréhez, feladatkoréhez.

20.Felel6s:1.az 6voda torvényes €s szakszerti mikodéséért

2.az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési onértékelési programjanak
mikodéséért.

3.a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

4.a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

5.a gyermekbalesetek megeldzéséért

6.a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

7.a kozéptavh pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

8.a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
lgyintézésének, irat, €s adat kezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagaért

9.a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért

10.az 6vodakoltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznéalasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag mellett.

11.a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

21. Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
1.pedagogiai

2.munkaiigyi

3.gazdalkodasi

4 taniigy-igazgatasi

22. Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

1.a nevelQtestiilet vezetése

2.a neveldmunka irdnyitasa

3.a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellendrzése

4.a mindségfejlesztési rendszer kiépitése, mitkddtetése

5.az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

6.a pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett

munkamegosztas szerinti kdzremiikodés

7.a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés

8.a nemzeti, ¢és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

valamint a nemzeti linnepeken valo aktiv részvétel

9.a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg

10.a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa

11.a gyermekek fejlédével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

12.a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

13.az 6vodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak
szerint, a hataridd lejarta eldtt legalabb 30 nappal

14.az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

a)az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

b)a tankoételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos



igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
c)a Intézményfenntartd -Tarsulas dontésének megfelelden a normal nyitva tartasrol eltérd nyitva
tartds esetén a sziilok (hozzatartozok) értesitése

23. Kizarolagos jogkorébe tartozik:

1.teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

2 kotelezettség vallalas az Intézményfenntartd -Tarsulasi Tanacs altal meghatarozottak szerint
3.kiadmanyozas /alairas/

4. fenntarto eldtti képviselet

24.Végrehatja az intézményben a

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet, a pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos
elokészité megvaldsitd €s befejezé munkat. 235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet, amely a
pedagogus ¢életpalyarol €s a pedagdgusok mindsitésének rendjérdl szold 326/2013. (VIIL.30.)
Korményrendelet.

25. Ovodapedagégusi munkakorben ellatja:

.1. Az 6vodapedagogusi feladatai:

1.Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden
teriiletre kiterjedden.

2.Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos ¢€s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

3.Alkotd modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

4.Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

5.Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés normait.

6.Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 16gkor
megteremtésében!

26.2. Alaptevékenysége:

1.Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a

gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a munkaltatoja.

2.Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald

eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

3.Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben €s a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

4.Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
5.Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

6.A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6vodatdbbi helyiségével!

7.A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.



8.A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

9.Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével hozzdjarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilk emberi
meéltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6vodasziiloi értekezletein, megszervezi és
vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltdrasaban, megsziintetésében.

10.A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

11.Tamogatja az orvos, a védénd, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

12.Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen

gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
13.A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

14 Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnaplo, személyiséglapok).

15.Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a

gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

16.Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

17.Az 6vodaban munkaideje kezdetén jelenjék meg ugy,

hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munké;jat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze munkaltatdjanak, helyettesitésérdl iddben
gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben 6vodavezet? is.

Munkaid9 alatt csak a munkaltatdja, vagy egyéb munkaltatoi jogokat

gyakorlojaengedélyével hagyhatja el az 6vodat.

18.A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —kotelezd
oraszamon kiviili —rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.
19.0vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

20.Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a

gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali

titkot koteles megdrizni.

21.Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatdsa szerint

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartdsa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6voda munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti
40 6ras munkarendben.

Palyazatirasban valo részvétel



6.Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi HACCP vezetésével valdo megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, feleldsséggel tartozik

1. EGYUTTMUKODES Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmiikodik

a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat valamennyi dolgozéjaval feladat ellatasanak
zavartalan biztositasa érdekében, a fenntartoval. Kapcsolatot tart a Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalattal, valamint a Szocialis és Gyermekjoléti szolgalattal, az ANTSZ-szel -NEBIH,
Oktatasi Hivatallal

Egészségiigyi szolgélattal, iskolaval, civil szervezetekkel.

IV. KAPCSOLATRENDSZER

1.Rendszeresen részt vesz a Fenntart6 altal 6sszehivott megeszéléseken,aktivan részt vesz a
Fenntertd, valamint a kollegai munkéjaban,jelzi a problémakat, jelentést ad a feladatok
végrehajtasardl és javaslatot tesz a felmeriilt problémak megoldasra.

2. Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hat

Osaggal. valamint az ligyfelekkel.

V.A MAGASABB VEZETO-FIGYELEMBE VEVE AZOVODAPEDAGOGUSI MOGOTTES
MUNKAKORT IS -BENNTARTOZKODASI RENDJE,

HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

1. Az 6vodavezetdnek a nyitva tartas ideje alatt

(a napi 8 6ras munkaiddkerete beosztasaval, de legalabb napi 8 orat)

az intézményben kell tartézkodnia.

2. Amennyiben az 6vodavezetd elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartozkodni, 4gy
a helyettesitésérdl gondoskodnia kell. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

3. Az Intézményfenntartd Tarsulas, mint intézményvezetonek a heti 6vodai foglalkozasok szamat
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 5. melléklet

meghatarozottak szerint allapitja meg, azaz heti 12 6raban.

4. Az Intézményfenntartd Tarsulasi Tanacs

az 6vodavezetd heti munkaidejét 40 draban hatarozza meg.

VI. AMUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,

FELTETELEK

1.A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolaiképesitéssel rendelkezik.

2.A munkakor ellatasara a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a
NemzetiKoznevelésrdl szolo torvényben,326/2013. (VIII. 30.)

Korm. rendeletbenés az intézmény mitkddését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatarozo
jogszabalyokban, jogi norméban foglaltak az irdnyadoak.

235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet, amely a pedagogus é€letpalyardl és a pedagdgusok
mindsitésének rendjérdl szo16 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet.

3.Ismernie kell kiemelten az intézmény miikodéséhez, a dolgozok munkéjanak segitéséhez és
ellenérzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai szinvonall nyujtasa biztositasahoz
kapcsolodo valamennyi jogszabalyt,

valamint a végrehajasara kiadott rendeletek vonatkozo6 szabalyait, tovabba valamennyi szakmai
modszertant, szakmai modszertani ismereteket.

VII. AMUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG
1.Feleldssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon esetekben, amikor a
végrehajtas feltételei rajta kiviil allo okbol és altala nem befolydsolhatoan nem biztositottak a



feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhetd szamon.

2.A munkahelyén, illetleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tdlteni kdteles, illetve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

3.Az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld munkaltatd egyéb munkaltatoi intézkedését kivéve az
ovodavezetd a munkaidejét a munkavégzés helyén kdoteles tolteni.

4.Munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara és a feladatkorében
ismertetett ligyekre vonatkozo jogszabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani.

5.Munkéjat koteles személyesen ellatni.

6.Betartja a Intézményfenntartd Tarsulas valamennyi rendeletében, hatdrozatdban, szabalyzataiban,
utasitasdban rogzitett kotelezettségeket €s elvégzi azok feladatait.

7 Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje valamennyi
hatalyban 1év6 jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkoréhez kapcesolodo feladatokat
kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

8.A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a Révfiilop és Térsége Intézményfenntartd Tarsulas(mint egyéb
munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott a munkakorhoz kapesolodo allando és eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

VIIL EGYEB Kiadményozasi jogkorrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazolasara jogosult a
Reévfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda tejesitett szamlak vonatkozasaban.
Kotelezettségvallalasra, utalvanyozésrajogosult.

A munkakori leirds érvényesség kezdete: 20.

Révfiilop,20... . Kondor Géza
Tarsulasi Tanacs Elnoke

IX.ZARADEK

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat —mint kinevezésem mellékletét —megértettem és
tudomasul vettem.

Munkakorom ellatasa soran az itt rogzitett jogaimat s kotelességeimet e munkakori leirds, valamint
a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen gyakorlom.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltatom

egyéb —jelen munkakori leirdsban nem részletezett —feladattal is

megbizhat, melyet kdteles vagyok torvényesen, €s hataridében végrehajtani.

Révfiilop.20. hoé  nap.

Vo6koné Bognar Ibolya
ovodavezetd

Errdl értesiil, illetve el kell helyezni:
1.munkavallalo

2.személyi anyag

3.irattar



IL. 2. szamu - ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéalaséaért,
hozzatérhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

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

Az adatoknak pontosaknak ¢€s idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Révfiilop és térsége Napkozi Otthonos Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok

biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény
érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabadlyzat alapjdt képezo jogszabdlyok

N —

kW

7.
8.

9.
10.

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXII. Torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e.



A szabalyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

. kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

. adatkezel6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 0nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetoveé
tétele;
. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartja a:

e pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idOtartamat és

e heti munkaidejének mértékét.



A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

. neve (leanykori neve)

. sziiletési helye, ideje

. anyja neve

. TAJ szama, ad6azonosito jele

. lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

. csaladi allapota

. gyermekeinek sziiletési ideje

. egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

. szakképzettsége(i)

. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

. tudomanyos fokozata

. idegennyelv-ismerete

. a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

. a munkahely megnevezése,

. a megsziinés maddja, idépontja

. a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

. allampolgarsaga

. a bliniigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

. a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

. e szervnél a jogviszony kezdete

. a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

. cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

. a mindsitések idépontja és tartalma

. személyi juttatasok

. a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s iddtartama

. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

. a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az ovodavezeto, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikddok részére
tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a



személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.
Az 6vodéban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért

e Ovodavezeto,

o azintézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a megbizott helyettes
o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodo kozalkalmazott,
o akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét
iddtartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkdréhez tartozo nyilvantartast az
ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kvetden atad a személyi anyag
részeére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, ¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven €vig kell megdrizni.

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

. a kozalkalmazott felettese,

. a mindsitést végzo vezeto,

. feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

. munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

. a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birosag,
. a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

. az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kivizsgéald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.



Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés madja, feladatai és szabdlyozdsa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
o agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

o agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

o a gyermek, oktatdsi azonositd szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint az 6vodapedagogus.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat.



Az dvodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
ovodavezetd €s az altala kijelolt 6vodapedagogus.

Az 6vodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejloddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa
c€ljabal, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, a neve,
sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészseégligyi feladatot ellatod intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek, az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato. A gyermek,sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott, ovodai fejléddésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato. Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga. Az adattovabbitas az 6vodavezetd alairdsaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott



kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre. A gyermek sziildjével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlodését. A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazott az
ovodavezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténo kozlés tekintetében a sziilo irasban felmentést
adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan m6don atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo



esetében a rendszergazda, a papiralapt nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld
ligykorével megegyezden.

8. A kozoktatas informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR
keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakdrben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakoérben, az adatkezeld a hivatal azonositéd
szamot ad ki.

A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

o A kdzoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

e A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nya;td
vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -



pedagbgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatdsi Informacios Iroda készitteti el €s a munkaltatd Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét €s
alairasat.

e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magéban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol,
egyeéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a

munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban tdjékoztatni az
ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A szabadlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézményvezetdjére, az intézmény minden kdzalkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti
alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak €és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése

utan hatarid6é nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

e Az 6voda vezetdje:

o Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢és folyamatos fejlesztését

o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét



o ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
e Az 6vodavezeto helyettes

o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban

e elOkésziti a munkakoréhez tartozo terileteken a kiilsé adattovabbitast és az Ovodavezeto elé
terjeszti azt engedélyezésre

« Ovodapedagégusok
o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

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

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A REVFULOP ES TERSEGE NAPKOZI OTTHONOS
OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1I. 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza:



Melléklet

IL 3. szami — KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nytjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen
szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eléterjeszthetd.

2. Amennyiben az igényl0 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

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

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével- feltiintetésre
keriil:

e azigényld neve ¢és levelezési cime;

o napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

o nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

o masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezeto ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége szempontjabol
megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja, azonban
adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja.
Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok
szerint kell eljarni.

8. A vezeté minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az dvodavezetonek.

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



10. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 dvodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység- amennyiben minden
kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamt intézkedés megeldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogéast — az igényelt
adatokat szdban, illetve e-mailben is kozolheti. Az dvoda, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmaz¢ ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto
részére.

12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar
el.

2. Az igény vizsgalata
1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy

e a2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
o amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
e az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez sziikséges
adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot az igénylével és- a tdle
elvarhaté moédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasara, illetve a
megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa érdekében.

3 Amennyiben az 6vodavezet6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nytjtott segitséget eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatdo meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdé meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 01j adat
eléallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak
kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja
az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda dnkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozé belso szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése
alapjan eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
ugyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hatdridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezet €s az igénylé megallapodasa iranyado.



2. Az igény intézése

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

2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazdé tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kézérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval
elézetesen kozolhetik.

3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizdrdan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésének
a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

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

o mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011. évi
CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan
nem korlatozott.

e A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataibol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Gton irdsban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
Ha az igényldigénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell

tiintetni a nyilvdnossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.



Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az informacios
onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

4. Az adatok elokészitése atadasra

1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az

ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)]
bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek
koltségeit azonban az ligyfélre héritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja alapjan az
esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld forméaban — irasbeli
dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban
meghatéarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden
esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. Az adatok atadasa
1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbesz¢€lt helyen és idében nem jelenik meg, az dvoda — az igényld egy
honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 1)
idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az els6
mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyiraton
aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok atadésra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az



ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényld masolatok készitését igényelte, az
ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

o aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
e postai uton, utdnvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igényl6lap mésolatokat személyesen kivdnja 4tvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfelel6
idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott kdltségtérités dsszegét.

8. A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kdzolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyen és idoben egymast koveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.

11. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az
tigyirathoz csatolni.

6. Az eljards lezdrdsat koveto intézkedések

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

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumokat
magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény



teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékeét is meg kell hatarozni.

5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld iddpont egyeztetése
céljabol.

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

7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartds

1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjardl, elutasitdé dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

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

9. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az

adatkezelOn van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozo6 hataridok lejartat kdvetd 30
napon beliil lehet meginditani a kézfeladatot ellato szerv ellen.



IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve™:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

QO igénylem

@O nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

QO személyesen kivanom atvenni

Q@ postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmertilt koltségeket legkésobb a

masolatok Atveteléig az ........covvveeviieeiiieeiieciee e, Ovoda részére megfizetem.

KElt: e

alairas



Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviseld

megnevezese.

Zaro rendelkezések

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA A REVFULOP ES TERSEGE NAPKOZI OTTHONOS OVODA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK III. 1.SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba ¢€s a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentéalas modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
adatkezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés Az dvoda a dolgozok, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol
sz616 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasaés a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
észrevételeket elemezziik, és ennek eredménye

it felhasznaljuk.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljiik.

A panaszkezelésnek,gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés modjai:

oSzobeli panasz

eirasbeli panasz

A szabalyozas érintettjei:

alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek

A szabalyozasért felelds:intézményvezetd

Hatarid6:a problémahoz rendelt

A szabalyzat személyi hatalya:intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2018. szeptember 01.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolésa :

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem
lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen
ko6zolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy
e-mailben is értesitést kiildiink.

PANASZNYILVANTARTAS

oA panaszokroél és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

—a panaszos (intézmény/személy) adatait

—a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

—a panasz benyujtasanak idopontjat €s modjat

—a panasz orvosldsara szolgélo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

—a panasziligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds

személy (ek)megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hataridejét



—a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt
—a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

—a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

—a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

eAz irasbeli panaszokat

—beleértve a személyes megjelnés soran eldadott panaszrol késziilt jegyzOkonyvet is
—tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,

ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztr

alasanak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak.

crer

szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
keriil a dontéshozatalra.

eA dontéslehet:

—a panasz elfogadasa

—panasz részbeni elfogadasa

—panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formdban (irdsban,faxon, e-
mailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyUjtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:

—A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a,,

bepanaszolttal”’kell tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre,

akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

—Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a

megfeleld szintre, errdl a panaszost €rtesiteni kell.

—A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

—Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idore van sziikség,

meghatéarozott id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelika bevalast.
—A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

—A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziébankell tartani.
—Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvaldsitast,ill. sziikség esetén korrekciosjavaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

1. A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint:

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.

eAz dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nemjogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek fele.

eJogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

eAz dvodapedagdgus tajékoztatja vezetot.

Hatéaridé:max. 10 munkanap Felelés:6vodapedagdgus



II. szint:

Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé

oA vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

eAz egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatéridd:15 munkanap

Felelds:intézményvezetd

III. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

oA vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt €s kozdsen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

eFenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban

rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarult.

Hatarid6:30 nap

Felelds:fenntarto

IV. szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig viteleutan még a birdsagi
eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozoé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint:

A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések

Kozvetlen felettes, elrendeld

oA felel6s megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

eJogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6:3 munkanap

Felelds:kozvetlen felettes

II. szint:

A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd felé.

eVezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel

eEgyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan
lezéarul.

Hatarid6:10 munkanap

Felelds:vezeto

III. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

eA vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

eFenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatéarid6:30 munkanap Felelds:fenntarto



IV: szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagikeresettel él.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsolodo dokumentumok:

—SZMSZ

—munkakori leirdsok

—iratkezelési szabalyzat

Elkésziilé6 dokumentum (ok):
epanaszgyiijté dosszié: panasz leirdsa, megéllapodas, feljegyzés, birésagihatarozatok masolata

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a panaszost irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetdsége Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan a vezetdi irodaban
elérhetoveé, illetve kozzéteszi.

Révfiilop, 2018.szeptember 1.

Vokoné Bognar Ibolya Némethné Turbéki Tiinde

ovodavezetd neveldtestiilet nevében
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