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1. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és

hatalya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az 6voda szervezeti felépitését, az 6voda
mikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok alapjan késziilt

A kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

A Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/1997. (X1.5.) MKM rendelet,

A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 2/2005. (II1.1.) OM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet,
A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIIL. torvény,

a 138/1992. ¢évi (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a koznevelési intézményekben,

A Mesevar Ovoda Pedagogiai Programja,

Rakamaz Varos Onkormanyzata altal kiadott rendeletek és jogszabalyok.

3./ A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartisa kotelezd érvémyili az ovoda minden kozalkalmazottjara és az
intézménnyel szerzdédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvodavezetd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el. Hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az el6z6
SZMSZ.



Az 6voda jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi mddja
4./ Az 6voda jellemzo adatai

Teljes név: Mesevar Ovoda
Székhelye: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Telephely: 4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.
Helyrajzi szam: 1098 (Rakamaz, Bocskai 1t 76.), 298 (Rakamaz, Dézsa Gyorgy ut 1.)
Tipus: 6voda
Engedélyezett csoportok szdma: 6
Alaptevékenysége:
Nevelési feladatok — dvodai nevelés és német nemzetiségi nevelés — ellatasa.

2012. szeptember 1. napjatol

Koznevelési feladatok — dvodai nevelés és német nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése —

ellatasa.
TEAOR: 8510 Iskolai eldkészitd oktatas
Szakagazat: 851020  Ovodai nevelés
Szakfeladat: 562912  Ovodai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igénylli gyermekek oOvodai

nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés,
ellatas
A gyermek hadrom éves koratdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig torténd nevelés.
Gyermekek feliigyelete, testi épségilik védelme.
Tehetséggondozas.
Kétnyelvii német nemzetiségi 6vodai nevelés.
Hatranyos helyzeti gyermekek felzarkédztatésa.
Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése:
Sajatos nevelési igényl testi fogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényl érzékszervi fogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényti értelmi fogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényli beszédfogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényll halmozottan fogyatékos gyermekek nevelése.

Sajatos nevelési igényli a megismerd funkcidk, vagy a viselkedés fejlddésének
tartos €s sulyos rendellenességével kiizdd gyermekek nevelése.

Sajatos nevelési igényli a megismerd funkcidk, vagy a viselkedés fejloddésének
sulyos rendellenességével kiizd6 gyermekek nevelése.

2012. szeptember 1. napjatol

Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése:
Sajatos nevelési igényli mozgasszervi fogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényll érzékszervi fogyatékos gyermekek nevelése.




Sajatos nevelési igényl értelmi fogyatékos gyermekek nevelése.

Sajatos nevelési igényli beszédfogyatékos gyermekek neve-Iése.

Sajatos nevelési igényli halmozottan fogyatékos gyermekek nevelése.
Sajatos nevelési igényli egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek nevelése.

Villalkozasi tevékenység: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Illetékessége, miikodési kore: Rakamaz varos kdzigazgatasi teriilete.

Alapito, fenntarto szerv neve, székhelye:
Rakamaz Viros Onkormanyzata
4465 Rakamaz, Szent Istvan ut 116.

Iranyito szerv neve, székhelye:
Rakamaz Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
4465 Rakamaz, Szent Istvan ut 116.

Feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Rakamaz Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
4465 Rakamaz, Szent Istvan Gt 116.

Gazdalkodasi besorolasa:
onalléan miikddoé koltségvetési szerv

Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény igazgatdjat — a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, a 138/1992. (X.8.)
Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben alapjan — Rakamaz Viros
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat
meghirdetése utjan. A palyazati eljaras elokészitésével dsszefiiggd feladatokat — ide

nem ¢értve a palyazati feltételek meghatarozdsat — Rakamaz
Onkormanyzatanak Jegyzdje latja el.

2012. szeptember 1. napjatol

Az intézmény igazgatdjat — a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a 138/1992. (X.8.)
Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben alapjan — Rakamaz Varos

Onkorményzatinak Képviselé-testiilete bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat

meghirdetése utjan. A palyazati eljaras elokészitésével osszefiiggd feladatokat — ide

nem ¢értve a palydzati feltételek meghatirozasat — Rakamaz
Onkormanyzatanak Jegyzdje latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:



Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv rendelkezésére all a 4465 Rakamaz,
Dozsa Gyorgy ut 1. szam alatti, 298 hrsz-u, 2043 m? teriiletii beépitett (6voda)
ingatlan; a 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76. szam alatti, 1098 hrsz-u, 3196 m? teriiletti
beépitett (6voda) ingatlan; tovabba az ingatlanokhoz tartozé (vagyonleltar szerinti)
ing6 vagyontargyak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A koltségvetési szerv a feladatai ellatdsdhoz rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakkal a
neveld munka soran szabadon rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezéssel
kapcsolatos jogokat Rakamaz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének az
onkorményzat vagyonarol, a vagyongazdalkodas szabalyairdl, valamint a helyiségek
bérbeadasardl sz616 5/2012. (I1.29.) 6nkormanyzati rendelete szabalyozza.

Maximalis gyermeklétszam: 168 {6

Az 6voda fenntartasi €s miikodési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves koltségvetés
iranyozza eld az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

Az 6voda koltségvetésének végrehajtasara szolgald szdmlaszam:

- Az 6voda alapfeladatait, helyi feladatait és az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatait Rakamaz
Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletében biztositott eldiranyzatokbol 1atja el.
- Az 6voda alapfeladatat a torvény altal meghatarozott draszamok alapjan latja el.

Az ovoda alapdokumentumai

Az 6voda jogszerli miikodését Rakamaz Varos Onkormanyzatinak 40/2009. (111.26.) KT
hatarozataval elfogadott és 105./2012. (VI1.14.) KT hatarozataval modositott A 1 a p i t 6
Okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

Az 6voda tartalmi miikodését pedagdgiai program hatarozza meg.

Apedagdgiai program tartalmazza:



- anevelés és az oktatas céljat és feladatait,

- akozosségi élet hagyomanyrendszereit

- anémet nemzetiségi 6vodai nevelés programjat

Az 6voda egy tanévre szl mun k ater v e a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit
¢s munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok ¢és a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok
megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti.



II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban minden

olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A mukodéssel kapcsolatos
dontések elkészitésében, végrehajtasaban az iigynek megfeleléen részt vesznek a sziilok, a
nevelétestiilet — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Koznevelési torvény ...... sz. melléklete szerint
kell meghatarozni. Az 6voda engedélyezett 1étszamat az éves dnkormanyzati koltségvetési rendelet
szabalyozza.

Az ovodaban az alkalmazottak létszama: 19 fo

Szervezeti felépités

( Ovodavezets >

adminisztrator

( Ovodavezets-helyettes >

Munkakoz6sség-vezetd

Ovénsk Dajkak

2. Az évoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

3. Az 6voda nevelGtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott évodapedagdgusok
alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen m(ikédé évodapedagdgusok onalld kdzosséget is
alkothatnak.

4. Szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre az dvodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara a
székhelyen és a telephelyen.

5. Az dvoda min@ségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a székhely- és a
telephely tevékenységét.

6. Az 6voda székhelyén és a telephelyén a dajkak 6nalld csoportot alkotnak.

7. Az 6vodatitkdr az 6vodavezet6hoz kozvetlenil beosztott igyintézé, feladatait munkakori leirasa
hatdrozza meg.



1./ Az dvoda szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy

az 6voda feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelel6en magas

szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi

adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda 1 évodaegységbdl all, mely 1 székhelyen és 1 telephelyen mikodik.

1. Székhely: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 74.

2. Telephely:4465 Rakamaz, Dézsa Gyorgy ut 1.

Az 6voda élén az ovodavezeto all.

Az 6voda bélyegzdije

A kdznevelési dvoda bélyegzéjének formaja: 4 cm atmérdji kdrben a felirat: "Mesevar Ovoda ";

: , Bocskai u. 74."; kozépen a koztarsasagi cimer.

2./

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

2.1. Ovodavezetd: az dvoda egyszemélyi felelSs vezet6je

Az dvodavezetd felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl sz616 torvény allapitja

meg.

Q

.) Az dvodavezet6 felelGs

az 6voda szakszerd és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az 6voda ellenbrzési, mérési, értékelési és minGségirdnyitdsi programjanak mdkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevel6émunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelGzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptdvu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az évoda
Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabdlyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaért,

az dévoda koltségvetésében meghatarozott  el6irdnyzatok  felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgdltatasmértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

a nemdohdnyzdék és dohanyzdk védelmére elGirt feltételek biztositasaért,



b.)
c.)

d.)
e.)

f.)

g.)

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda mikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mds hatdskorébe;

képviseli az évodat;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelGtestllet vezetése,

a nevelémunka iranyitdsa és ellenGrzése,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi,
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kozrem(ikodés,

a kozalkalmazotti tandccsal, sz(l6i szervezettel vald egylittmikodés,

a nemzeti és dvodai linnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejl6désével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik

az 6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvdnossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legaldbb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az dvoda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

o a tankoteles életkorba |épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o aszul6k értesitése az dvoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrdél,
a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl vald
torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly
elGirja;

kizdrdlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a helyettes véleményének kikérésével
a kotelezettségvallalas,

a kiadvanyozas (aldiras),

a fenntarté el6tti képviselet;



h.)

kozvetlendl iranyitja az dvoda vezet6beosztottjait, az dvodatitkart,

2.2. Az 6voda vezet6-helyettes

a.)

Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem valaszthaté ligyek
intézésével — elladtja az dvodavezets helyettesitését. Az dvodavezet6 tartds tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az ovodavezet6t. Tartds tdvollétnek mindsil a két hetet
meghaladé tavollét.

Kézremkodik

a nevelGtestlleti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

a telephellyel valé egylittm(ikodésben

az 6vodai hagyomanyok Grzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi felelGsi feladatok ellatdsaban a székhelyen és a tagdvodaban: a
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az évodavezetd értesitse a
gyermekvédelmi szolgalatot, a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

kdzvetlendl végzi
a dajkak munkajanak irdnyitasat a székhelyen,
a helyettesités kijelolését a székhelyen.

Az 6vodavezet6-helyettes:

a.)
b.)
c.)

az ovodavezetd irdnyitdsa mellett szervezi az dvoda munkajat.

Elldatja mindazon tevékenységeket, amelyek az dvodaban a helyettes feladatai,

Szoros kapcsolatot tart az dévodavezetbvel, biztositja az informacidék tovabbitasat a
telephelyre.

2.3. A vezetGk kozotti egyiittmiikodés

kdzvetlen, az el6forduld lgyektdl fliggben azonnali megbeszélés folytathato,
rendszeresitett formaja a hdnap elsé napjan tartott vezetdi megbeszélés.

3. A helyettesités rendje

Az ovodavezet6t akadalyoztatisa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2. pontban
leirtak szerint.

Az oOvodavezetd, illetve a helyettesek tavolléte idején a helyettesités ellatasaban
kozremikddnek a munkarend szerint ez idOben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az 6voda miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.






I1l. AZ OVODAI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti k6z6sség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség a koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottakat foglalja magaban. Az alkalmazotti kdzosség tagjai
az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4allé kisegitd
munkakorben dolgozok is, kivéve polgari jogviszony keretében megbizédsi szerzédéssel
foglalkoztatottak.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott jogok illetik
meg.

Az alkalmazotti kozosség véleményét kotelezo kikérni a koznevelési dvoda:
e megsziintetésével,

e atszervezésével,

o feladatanak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval,

e vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

Osszefliggd fenntartoi dontés elott.

A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informéciét hozzaférhetévé kell tenni, ami a
fenntartoi dontés meghozataldhoz rendelkezésre 4ll.

3./ Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az o6voda kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozossegi képviselok segitségével - az dvodavezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattarzas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
ovodai gytilések, stb.

Az 6vodai kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és



véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az 6vodavezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziiléi k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

4./ A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Munkak6zosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és milkddési rendjérél, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Az 6vodaban mikodik a Sziil6i Munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Munkakozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg,
ezért ez a sziilé1 szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az dvoda
egészét érintd ligyekben.

5./ A sziil6i szervezet jogai

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit

kialakitja sajat miikodési rendjét

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

Véleményezési joggal bir a kdznevelési dvoda:
megszlintetésével,

atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval
Osszefiiggd fenntartoi dontés elott.

Véleményezi tovabba:
e az 6voda SZMSZ-ét, pedagogiai programjat és hazirendjét,.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.



6./ A sziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az o6vodaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idobeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

e az 6voda zavartalan miikodését, a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket,

e atanuldk védelmét,
e az 6vodai vagyon megdvasat.

1. A sziil6 a nevelési id6 alatt az 6voda épiiletében indokolatlanul nem tartozkodhat.

2. A gyermek fejlodésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogadodrakon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.

3. Az 6vodai rendezvényeket elokészitd, segitd vagy azokon kézremiikodo, résztvevo sziilok
az 6voda épiiletében tartozkodhatnak.

7./ A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziildi osztaly-
sziil61 kozosségeket hozhatnak létre.

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd csoportvezeté-ovond kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az 6voda vezetdségéhez.

A Sziiléi Munkako6zosséget az 6vodavezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az 6voda munkéjarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel és tanévenként
egyszer beszdmol a nevelOtestiiletnek a sziil6i k6zosség tevékenységérol.

A kapcsolattartas formai:
o Koz0s értekezletek tartasa
e Szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken valo részvétel
e Modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e Ko6z0s iinnepélyek rendezése, 6vodai rendezvények latogatasa
e Hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.



Ovodai dokumentumok nyilvdnossdga

1./ Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

A tdjékoztatds, megismerés rendje

A gyermekek sziilei az 6vodai dokumentumokat:
d.) a Pedagdgiai Programot
e.) a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot
f.) a Hazirendet

g.) az éves munkatervet szll6i értekezleteken, fogadddrakon ismerhetik meg.

Az O6voda fentebb felsorolt dokumentumai nyilvdnosak, minden érdekl6d6 sziil6 szdmara
megtekinthet6ek.

A dokumentumok hozzdférhetéséqge

h.) a Pedagdgiai Program
i.) aSzervezeti és MUkodési Szabalyzat
j.) aHazirend
k.) az éves munkaterv
egy-egy példanya megtaldlhaté:
- az 6vodavezetdnél
- az 6voda irattaraban

- az 6évodaegységek nevel6testiileti szobdjaban.

2./A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az 6voda - a koznevelési torvénynek megfelel6en - a gyermekekrél a nevelési soran rendszeres
szObeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatdsanak maddja a szlilGi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadddrakon torténik

A szUl6i értekezletek rendje

Az csoportok szlil6i kdzossége szamara az ovoda nevelési évenként kétszer, a munkatervben
rogzitett id6pontban, rendes sziil6i értekezletet tart az csoportvezet6 dvons vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az ovodavezet, az 6von6 és a szll6i szervezet

képviselGje a gyermekkdzdsségben felmerild problémak megoldasara.



IV. Az 6voda kulsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és mdodja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocidlis

ellatasa és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezet6k, valamint az oktaté-nevel6 munka kilonb6z6 szakterlleteinek képvisel6i rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas

vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6addasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

maddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,

kozos Uinnepélyek rendezése,

ovodai rendezvények latogatasa,

hivatalos tgyintézés levélben vagy telefonon,

6voda egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgaltatd megdllapodasban
szabalyozottak alapjan.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikods intézményekhez és

szervezetekhez.

Az 6voda kapcsolatban all a kovetkezs szervezetekkel:

e Rakamaz Véaros Onkormanyzata

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e Erzsébet Kiralyné Oktatasi és Nevelési Intézmény
e Varosi Konyvtar Rakamaz

e Vdrosi MUivel6dési Kozpont Rakamaz

e Rakamaz Varos Onkormanyzatanak Jegyz8je, mint els6 foku gyamhatdsag
e Rakamaz Varos Szocidlis Iroda és Gyamhivatal

e Rakamazi Egységes Pedagdgiai Szakszolgdlat

e Gyermekjoléti Szolgdlat Rakamaz

e Torténelmi egyhazak

e Kornyez6 telepilések oktatasi intézményei

e Rakamazi Ovodasokért alapitvany

e Rakamaz Varos Civil-szervezetei






V. ANEVELOTESTULET I'ES'A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG

A nevelbtestiilet és miikédési rendje

1./ A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi o6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a dvoda legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve.

2./ A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevel6testilet nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi ovoda miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvényben és mads
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e a pedagdgiai program elfogadasa,

e aszervezeti és mkodési szabdlyzat elfogadasa,

a nevelési-oktatasi dvoda éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogaddasa;

a fegyelmi ligyekben vald dontés,

az o6vodavezet6i, évodavezetd helyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa,

e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
A nevelési-oktatasi 6voda muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésbe. Ki kell kérni a
nevelBtestilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben.

3./ A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek
egy részét az 6voda éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

* nevelési évnyito értekezlet,
* 6szi nevelési értekezlet,



* tavaszi nevelési értekezlet,
* félévi értekezlet,
* nevelési évzard értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az dvoda vezetbje vagy vezetbsége sziikségesnek latja.
4./ A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestlilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az dvodavezet§ szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemel8, emlékeztetd jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus vezeti.

A jegyz6konyvet az évodavezetd, a jegyzOkonyvvezets és a nevel6testlilet jelenlévé tagjai kozil
két hitelesits irja ald. A dontések az 6voda iktatott iratanyagaba kerilnek, hatarozati formaban.

5./ A nevelétestiilet feladatainak atruhdzasa

A nevelGtestilet a koznevelési torvényben meghatdrozott jogkorébdl a  szakmai
munkakozdsségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e apedagégiai program kidolgozasa
o tovabbképzésre, atképzésre javaslattétel
e jutalmazasra, kitlintetésre javaslattétel

A nevelGtestlilet a dontés kozlésekor hatdrozza meg a beszdmolds hataridejét.
A beszamolas irasban torténik.

A kiemelt munkavégzéséért jaro kereset kiegészités
odaitélésének feltételei

- A pedagdgiai, mddszertani, innovacids folyamtokban vald aktiv részvétel, az igy szerzett
tapasztalatok minél szélesebb kdrben torténé atadasa.
- Az intézmény, az intézményt igénybe vevik, dolgozdék érdekeinek hiteles és meggydz6
képviselete.
- Palyazatok készitésében aktiv, kezdeményez6 részvétel.
- Publikacidok megjelentetése (megyei, kistérségi, orszagos szintd).
- Pozitiv kollegialis magatartas.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités legkisebb 0Osszegérél a kifizetések
rendszerességérdl a nevelGtestiilet nyilvanit véleményt.



VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A nevelési év helyi rendje

Az 6voda székhelyén és telephelyén hétf6tdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nydri zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor térténik az
ovoda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és
a szll6ket a gyermekeket fogadd dvodardl a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.

Az 6voda nyitva tartasa

A nyitvatartdsi id6 naponta 11 éra: reggel 6 6ratol 17.00 6raig.

Az lgyelet reggel 6.00 6ratdl 6.30 oraig, délutan 16.30- 17.00 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezé dajka nyitja.

Sziikség szerint az dvoda ajtaja délel6tt 9.00 6ratdl délutan 15.00 drdig zarva tarthato.
Hivatalos ligyek intézése az 6vodai adminisztrator iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl vald eltérést az dvoda vezet6je engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7,30 és délutdn 16,00 6ra kozott az dvodavezetének
vagy helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkoddsan kivili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A telephelyen lévé vezetd benntartézkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozdsakor a magasabb
fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus felel a tagévoda mikodési rendjéért.

A gyerekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik 6.30 6ratél 16.30-6raig. Kivételt képeznek a fakultativ
foglalkozasok: hittan, logopédia, fejleszt6foglalkozasok (Szakszolgdlat). A gyerekekkel a sajat
csoportjukban foglalkozunk. Csoportdsszevonast alkalmazunk a nevelés nélkiili munkanapokon,
nyari idészakban, valamint az évodai 8szi- téli- tavaszi szlinet id6szakaban.

A csoportok szervezése

A gyermekcsoportok szervezése osztott, részben osztott és vegyes csoportokban torténhet. A
gyermekek csoportba vald beosztasanal figyelembe vessziik.

o aszulok kérését



e afiuk, lanyok aranyat

e agyerekek életkoranak aranyossagat

e acsoport létszamot
A gyermekek ovodai felvételét a sziil6k az 6nkormadnyzat altal kijelolt beiratkozasi idépontban, az
6vodaban kérhetik.

A beiratkozdshoz sziikséges okmanyok:
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
e gyermek lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya
e aszil6 személyazonositd igazolvanya
e agyermek TAJ szdma

A gyermek ovodai felvételérdl az dvodavezets dont.

Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyerekeket kiséré szul6k kivételével az dévoddval jogviszonyban allé személyek az dévodai
adminisztratornak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban.

Az 6vodai adminisztrator a feladatkérét meghaladd lgyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
oévodavezet6nek jelenti be.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az dévodavezetbvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és foglalkozdsok l|atogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az o&vodaban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellenGrzési tervet az dvodavezetG-helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatai alapjan az
ovodavezet6 késziti el.
Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellenérzés

- terileteit,

- modszerét,

- lUtemezését.

Az ellenGrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrél az dvodavezet6 dont.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
- az ovodavezetG-helyettes,
- aszakmai munkakdzosség



Az ovodavezetS minden évodapedagégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja

- avezet6-helyettest, valamint

- mindségbiztositasi vezet6t

- aszakmai munkakozdsség vezetdjét.

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett évodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének
eredményeit, illet6leg az ellen6rzés altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A belsé ellen6rzés mellett az IMIP ellenérzési folyamata is m(ikodik. /Teljesitményértékelés/

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A gyermekek mdsorral Gnnepelnek a kdvetkez6 Gnnepélyek alkalmaval:
- karacsony
- Marton nap
- anyak napja
- évzard (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, és azonos id6épontban is szervezhetGk. Ezekre a
sziil6k kapnak meghivast, akik mds vendéget is hozhatnak. A Marton nap 6évodanként
megrendezett esemény szll6k segitségével, esetleg jelenlétiikkel.

A gyermeki élet hagyomanyos lUinnepei az évodaban:
- farsang
- husvét
- gyermeknap
- Mikulas-nap

Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténhet a gyermekek név- és sziletésnapjardl.

Népi, helyi és nemzetiségi hagyomanyok apolasa kérében torténik a:
- jeles napokhoz kapcsolédd szokdasok megismertetése
- népi kézmdlves technikdkkal valé ismerkedés
- varosi hagyomanyteremté rendezvényeken valé részvétel.
- nemzeti Ginnepeink, Marcius 15., Oktober 23. Nemzeti Osszetartozas Napja.

Kirdnduldsok, sétdk és sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.



A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozasat az dvodaba jard orvos és
védond latja el.
Az orvos, valamint a védéné hetenként egyszer egy éraban latogatja az évodat.
Az 6vodavezet6 feladatai az egészségligyi ellatds keretén belll:

- biztositja az egészséglgyi (orvosi, véd6néi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrdl és

- szikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd el6készitésérdl, illetve kisérésiik

megszervezésérdl.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti sz(irés torténik.

Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:
- Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- Szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

7

Ovodai védo-o0vo elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden évodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
- a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
- ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség szerint
minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozé el6irdsokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek o6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerének
kialakitasat és betartasat oly mdédon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel&zést szolgaljak.

A jatékot haszndld oOvodapedagdgus koteles a jatékon feltliintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmezetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus kotelessége az elsésegélynyujtas.
Tajékoztatni kell az dvodavezet6t a gyermek kisebb sériilésérél is. Barmilyen veszélyforras
észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
ovodavezet6t. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget
jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az intézményben dohanyozni tilos, csak az intézményen kiviil, 5 méter tavolsagra lehet.



Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl.

Bombariadé esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlzriadd-terv szerint torténik.

Az épiilet kilritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezet6 hatdsag
informdcidi alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

Tagoévodaban az azonnali intézkedéseket a tagdévoda-vezetd teszi meg, amelyrél haladéktalanul
értesiti az dvodavezetét.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét.

VI. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Az épliilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az épllet f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épilet lobogdzasa az oktatd-neveld
munkat végz6k feladata.

Az 6voda teljes teriiletén, az épliletben és az udvarokon tartézkoddé minden személy koteles:

A koz0Osségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi elSirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

2./ Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Giresen hagyott csoportokat és
egyéb helyiségeket.

A vezet6 és az ligyeletes gondozdnd feladata és kotelessége, hogy az udvar bejdrati ajtaja és a
kapuk zarva legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az dvoda teriletére



A helyisegek és berendezésiik hasznalati rendje

3. / Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az dvoda helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon haszndlhatjak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az dvoda egyéb feladatainak ellatasat. Ha
6vodai alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmenGen igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt
az ovodavezet6tdl irasban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.

4. / Karbantartds és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a csoport felelGse koteles az dvodavezet6 tudomdasara hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni az évodavezeté a hiba megjeldlésével, aki az Ujbdli haszndlatba
vételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az 6voda teriiletén az épilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozénak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott kdrokrdél az csoportvezetd ovénd
koteles a szlil6t értesiteni. Az dvodavezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziil6vel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése.



VIll. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefligg6 adatvédelmi
kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok
- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi
LXIII. torvény
- akoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D
§-ai és az 5.szamu melléklete

- a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szélé 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet és
4.szamu

3. A szabdlyzat hatalya

3.1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3. A szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megszlinés utan hatarid6 nélkil fennmarad.

4. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolédnak.

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért



1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért felelGsséggel
tartozik:

- az ovoda vezet6je

- ateljesitményértékelésben résztvevd vezetSk

- aszemélylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikoédd kdzalkalmazott

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
1.2. Az 6voda vezetbje felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett elSirdasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenGrzéséért.
1.3. Az dvodavezetd, a helyettesek és az dvodai adminisztrator felelGsek az illetményszamfejtés
korébe tartozd adatok intézményen belili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:
a. Néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b. Lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szdm
c. Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
= munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idg,
besoroldssal kapcsolatos adatok;
= alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
= munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladattal torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;
* munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokaz
terhel6 tartozas és annak jogosultja;
= szabadsag, kiadott szabadsag;
= alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
= az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
= az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei;
= 3 tobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.
2.2.A koznevelésr6l szélé torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetGen
megegyezik a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 torvény 5. szamud mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdasara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartds vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok formajaban.
2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tdrolja és feldolgozza a kozalkalmazott
jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kivil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézrem(ikod6k feladatai
3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezet6 az évodai adminisztrator
kozrem(ikodésével végzi.



3.2. A dajkak tekintetében az adatkezelésben az dvodavezetG-helyettes mikodik kozre.
3.3. A magasabb vezet6 beosztasu dvodavezetS tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megadllapitdas az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelyek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatds korébe

tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes maddszerrel is vezethet6. Ez esetben - a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairdsaval
igazolja az adatok valdédisagat,

- akozalkalmazott athelyezésekor,

- akozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén,

- a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kulon kérelmére azokaz az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1.pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.
4.3. A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok
4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvdltozatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvdnossagra hozatal ellen. A szdmitégépen vezetett kdzalkalmazotti
lapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasdra vonatkozd adat kozérdek(l, ezekez az adatokat a kozalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvdanossagra lehet hozni.
4.6. A kozérdekd adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.
4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyulé irasbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.



4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a koznevelésrél sz6ld torvény 2.
szdmu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartéonak (helyi ©6nkormdnyzatnak), a kifizet6helynek, birdsagnak, rendd&rségnek,
Ugyészségnek, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivil a Kjt. 83/D. §-a szerint a kozalkalmazott
felettesének, a teljesitményértékelésben kozremi(kédd vezetbnek, a torvényességi ellenbrzést
végz6 szervnek, vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak.

4.9. Az adattovabbitds a 4.9.pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon, zart
boritékban.

4.10. Az adattovabbitdsra az dvoda vezet6je jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovdabbitdsban az évodai adminisztrator m(ikodik kozre.

4.11. A kdznevelési informacids rendszer (KIR) adatbazis kezelésére az évodavezet6 és az évodai
adminisztrator jogosult.

5. A kdzalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténé betekintésrél, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkildésérdl.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles irdsban
tdjékoztatni az dvodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizaldsardl.

6. A személyi irat

6.1.K6zalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkéz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozd, amely a koézalkalmazotti jogviszony
|étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat is),
fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kévetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas lgyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

- aszemélyi anyaga iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefligg§ mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltds),



- akozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé iratok.
6.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdek
adatok nyilvanossagardl sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomdanydba tartozé kozalkalmazottak személyi adatainak Grzése és kezelése, a
személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer m(ikodtetése az évodatitkar kdzrem(ikodésével az
dévodavezet6 feladata.
7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény 83/D. §-aban meghatarozott személyek, azaz
- akozalkalmazott felettese,
- ateljesitményértékelést végz6 vezets (Ovodavezetd, helyettesek)
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végz6 szerv
- afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,
- munkadgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- kozalkalmazott ellen indult blintet6eljarasban nyomozdé hatdsag, az ligyészség és a birdsag,
- az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv, e feladattal megbizott munkatdrsa
feladatkorén belil,
- az addhatdsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.
7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.
(VI1.8.) MKM rendelet iratkezelési elSirasai alapjan torténik.
7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.
7.5. A személyi anyag tartalma:
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
- a palyazat, vagy szakmai 6néletrajz,
- az erkolcsi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvdny masolata,
- akinevezés és annak mddositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- acimadomanyozas,
- a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, az athelyezésrél
rendelkez6 iratok,
- ateljesitményértékelés,
- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet{ irat,
- ahatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,
- akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.



7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyitt dssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhaté.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelG6en csoportositva keletkezésiik sorrendjében az e
célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ligyirat kezelésének id6pontjat.

7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmazni, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D. §-aban felsorolt személyek a betekintési lap kitoltését kbvetSen jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl sz6ld 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.
7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattarban kell elhelyzni. A koézalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattdrba helyezése elGtt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tliintetni az irattdrba helyezés
tényét, id6pontjat és az irattarozo alairdsat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koézalkalmazotti
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 50 évig kell meg6rizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

7 s 7

1. FelelGsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az O6voda vezet6je felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elGirdsainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2. Az 6vodavezet6 altaldnos helyettese (6voda vezet6-helyettes), az dvodapedagdgusok és az
ovodai adminisztrator a munkakoérikkel 6sszefligg6 adatkezelésért tartoznak felelGsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios
feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl egészségligyi célbdl a célnak megfelel
mértékben, célhoz kototten kezelheték.

2.2. A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a. gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
vald tartdézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

b. asziilé neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c. agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d. asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,



e. a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizd6é gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

f. agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g. atobbiadat a szll6 irdsbeli hozzajarulasaval, valamint

h. jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz szikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitdsra az dvodavezet§ jogosult.

A gyermekek adatai a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvényben meghatdrozott célbdl
tovabbithatok az dvodabdl:

a. fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c. az ovodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
szlilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

d. agyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,

e. az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, a gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabol.

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az évoda vezet6je a gyermekek védelmérdl szélé torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végz6 vezet6, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
szUl6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgdltatds
esetén kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelez8, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyitt fel kell tlintetni. A szil6t
kiilon kell tajékoztatni arrél, ha kilonleges adatrél van szd, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szdlé toérvény az érintett irasos hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gydjtésérdl az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi elGjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a szlil6t6l az dvodavezets veszi fel.
A nemzeti kdznevelésrél torvény alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozéd dnkéntes
adatszolgdltatashoz a szll6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napléd
biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.



4.3. Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplét vezet.

4.5. A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek o6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozod adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl
a csoportot vezet6 dvodapedagdgusok gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre 4l
iratszekrényben zarjak el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasdhoz szikséges
adatok kezelésében kdzrem(ikodik az dvodatitkar.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljadnak megszlinésekor a gyermekekrél tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az évodavezetd aldirasaval torténhet.
Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az dévodavezet6t, a vezetS-helyettest, az dvodapedagdgust, tovdbba azt, aki esetenként
kdzrem(kodik a gyermek felligyeletének ellatdsdban, hivatdasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds
soran szerzett tudomast.

5.2. A gyermek szil6jével kozélheté minden gyermekével 6sszefliggé adat, kivéve, ha az adat
kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortlményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése szilGi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestileti értekezleten.
5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezet6 kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az dvodavezet6 részére javaslatot
tehet az dvodapedagodgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 torvénymeghatdrozott nyilvantartdsara és tovabbitasara.



Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzik és abban kézremikod6k azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozé elGirasokat.

5.7. A koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekekkel
kapcsolatosan adatok nem kozolhetdk.



Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(
ellatasat, megolddasat. Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

- azintézmény nevét, székhelyét, cimét, telefon és faxszamat;

- acimzett megnevezését, cimét, beosztasat;

- azirat iktatoszamat;

- azligyintéz6 nevét, az alaird nevét, beosztasat, aldirasat;

- adatumot;

- azintézmény korbélyegzbdjének lenyomatat.

Amennyiben az Ugyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben résztvevék nevét.

1.1. Az iratkezelés pontossaga és hatékonysaga érdekében figyelembe kell venni az aldbbi
szabalyokat:

- aziratkezelés sordn, az irat Utja pontosan kdvethet6, ellenérizhet6 legyen,

- biztositani kell, hogy az iratok épségben és haszndlhaté dllapotban maradjanak meg.

- avezetGnek kotelessége az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa, valamint
évenként ellendriznie kell, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak maradéktalanul
teljeslilnek-e. Annak modositasat kezdeményezheti.

- Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt és le kell irni a dontés
indoklasat, valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt is, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes.

A koznevelési intézmények csak jogszabalyban meghatdrozott esetekben és mdédon kotelesek
nyilvantartast vezetni és adatokat szolgaltatni.

1.2. Az iratkezelési munka folyamatdban a személyes és kiilonleges adatok kezelése sordn
gondoskodni kell az adatvédelmi térvény betartasarol.
- jogellenes a szil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a szlil6 belegyezését adja,
- jogellenes a csalad adatait (példdul cimét, telefonszamat) Ggynokok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szamara kiadni,
- Jogellenes a dolgozdk partallasat, valldsat és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.
- Munkavallalasaval kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos iratokat az érintett irasos
beleegyezése nélkil nem lehet tovabbitani, akar a fenntartd felé, ellenGrzés céljabdl sem.

1.3. Az iratkezelés mddja 6vodankban

Vegyes rendszer( iratkezelés



Az iratok kezelése részben a kozpontban, részben a Ddézsa Gyorgy uti szervezeti egységhez
tovabbitva torténik.

2. Az iratkezelés folyamata

2.1. Az iratok kezelésével kapcsolatos teenddk a kovetkezék:
- A beérkez6 iratok fogaddsa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozasa és
biztonsdgos megdrzése,
- A vidlaszlevelek a feladat megoldasat rogzit6 iratok, dokumentumok elkészitése,
nyilvantartdsa, iktatasa.

Folyamatabra
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2.2. Iratatvétel
Az iratok intézménybe vald érkezésik szerint lehetnek:

postdn érkezé iratok, kildemények

kézbesit6, futar altal szallitott iratok,

kdzvetlendl a levél iréjatol, szul6tél érkezd, személyesen atadott iratok,

elektromos uton érkez6 iratok (fax, email).

2.3. Az intézménybe érkezé kildemények atvételére a kdvetkez6 személyek jogosultak:
- oOvodavezetd,
- oOvodavezet6-helyettesek,



- oOvodai adminisztrator,
- anévre sz6l6 levél esetén a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.

A kiildemény atvételekor ellenérizni kell:
- acimzést, a cimzett nevét, valamint
- aklldemény sértetlenségét, épségét.

Téves cimzés, kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén jelolni kell az
atvételi okmanyon a sérilés tényét, és meg kell vizsgalni, hogy a kiildemény tartalmaban teljes-e.
A hianyzé iratrdol vagy mellékletrél jegyz6konyvet kell felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét. Az
atvevl a kézbesité okmanyon (dltaldban ez a postakonyy, illetve kézbesit6 konyv) aldirasaval és a
datum megjel6lésével elismeri az atvételt.

Az ,azonnal” vagy ,slirg6s” jelzési kiildemény atvételekor a datum mellett az érat, a percet is fel
kell tlntetni. Ezeket az iratokat soron kivil elkell juttatni a cimzettnek, vagy a szigndlasra
jogosultnak.

Az atvev6é az iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni).

2.4. Postabontas, érkeztetés

Az intézménybe érkez6
- anévre szolo,
- megallapithatéan maganjellegd,
- az,sk.” jelzés(

kiildemények nem bonthatok fel.

Ha névre sz0616 levél érkezik, de a cimzett tartdsan tavol van, akkor az altala megjeldlt személy,
illetve a helyettes bonthatja fel a dokumentumot, tajékoztatasi kotelezettség mellett.

A kildemények téves bontasa, vagyis illetéktelenség esetén, a boritékot Ujra le kell ragasztani és ra
kell irni a felbontd nevét, majd slirgSsen el kell juttatni az illetékeshez, azaz a cimzetthez.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodni kell az informacidkat tartdsan
rogziteni tudd masolat készitésérél. A masolatot zaradékkal kell hitelesiteni.

2.5. Iktatas
Az intézménybe érkezG, vagy ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Nem kell iktatni:

- az oktatasi anyagokat,

- atanligy-igazgatasi nyomtatvanyokat, trlapokat,

- atajékoztatdkat,

- a meghivdkat,



- apénzigyi bizonylatokat, szamlakat,

- a munkalgyi nyilvantartasokat,

- avisszaérkezett térti-vevényeket,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- asajtotermékeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
kell az iktatokdnyvbe bevezetni, hogy az tartalmazza:

az iktatészamot,

a beérkezés id6pontjat,

- azlgyintéz6 nevét,

- azirat targyat,

- amellékletek szamat,

- azelintézés madjat,

- kezelési feljegyzéseket, valamint

- azirat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor el6vehetd legyen.

Minden naptari év elején az iktatokonyvet 1-gyel kezdjik. lktatasnal az iktatészam elsé része a
sorszam, a masodik része az évszam. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

Az iktatokonyvben sorszamot lresen hagyni, lapokat 0sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni, tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatott anyagot — illetve annak fénymasolatat — a feladat ellatasara kijelolt személynek kell
atadni. Az eredeti dokumentumot az ligyintézés utan vissza kell juttatni az irattarba.

A szamitogépes iktatds sajatossagai

A nem papiron, hanem elektromos adathordozon érkezett iratokat ki kell nyomtatni, hitelesiteni
és iktatni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon kell elvégezni. Soron kiviil
kell iktatni a slirg8s, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

2.6. Intézkedés
Az iktatasba vétel és a témak szerinti csoportositds utdn valamennyi beérkez6 anyag kozvetlendl
az ovodavezetd irdasztaldra keril. Az 6 feladata a szigndlas, valamint, hogy kozolje az
intézkedéssel kapcsolatos teend6ket, hataridSket.
Az elintézés torténhet:

- azlgy tovabbitasaval mas szervezet vagy intézmény felé,

- avalaszadassal,

- azintézkedés nélkil irattarba helyezéssel.



Az Ggyek, feladatok elintézése, levelek megvalaszolasa el6tt el6szor tajékozddjunk, gylijtsink
informacidkat, adatokat, majd tervezziik meg a megvaldsitas modjat, idejét, akar tobb alternativa
megjelolésével.

2.7. Valaszadas

Az Ugyintézés sordan az esetek tobbségében nem elegend6 az lgy elintézése, dokumentdlasa
6vodan belil. Bizonyos esetekben eleve valaszt, intézkedést varnak, bizonyos esetekben pedig
szlikséges a felkérd, az ligyben érintett kils6 vagy belsé személyek tajékoztatasa.

Az ilyen jellegl iratnak, levélnek, jegyz6kdnyvnek, emlékeztetének tartalmaznia kell a nevelési-
oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az ligy elintézGjének nevét, az ligyintézés
helyét, idejét és targyat, az aldirdjanak nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegzGjének
lenyomatat. Ezaltal torténik meg a hitelesités. Fel kell tlintetni tovabba a cimzett adatait (nevét,
beosztasat, cimét).

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegz&krél és az érvényes
aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben hatarozat jellegli a vdlasz tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre vonatkozé utaldst, valamint az eljarast
megindité kérelem benyujtasara torténd, fellebbezés lehetGségére valé figyelmeztetést.

2.8. Irattovabbitas, postazas, (expedialas)

Az iratok tovabbitasdanak modja azonos a bejové iratok utjaval. Ellenérzés (helyesiras, hitelesités, a
cimet, a cimzett nevét, beosztasat jol irtdk-e, csatoltak-e a mellékleteket) és iktatas utan egy
példanyt meg kell Grizni az irattarban.

A kimen6 posta csoportositasa a lehetséges Utvonal szerint:
- apostan tovabbitott kiildemények (ajanlott, térti-vevényes),
- kézbesitd, futarszolgdlat altal szdllitott,
- kozvetlenil a cimzettnek,
- aszilének személyesen atadott iratok és
- elektromos uton kiildott iratok.

2.9. Irattarba helyezés
Elhelyezés
Az elintézett ligyek iratai végll az irattarba kerilnek.
Az irattart legaldbb 5 évenként felll kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek Grzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezet6je rendelheti el.
Az iratok tarolasara kiadott irattari helyiségnek a kovetkez6 targyi feltételei vannak a biztonsagos
Grzés érdekében:
- télen-nydron biztositani kell a megfelel6 paratartalmat és hémérsékletet (17-19 °C),
- atlizbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategdridra vonatkozo elGirasait be kell tartani,
- azirattar csak vizbiztos helyiség lehet, ahol kézmivezetékek nem haladhatnak keresztil,



stabil, vagy mobil allvanyokkal vagy polcos szekrényekkel kell berendezni,

az iratokat lehetdleg dobozokban kell tarolni,

a nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereket
figyelembe véve kiilon kell tarolni,

elektronikus adattdrolas esetén a tarolt informaciék biztonsagi mentése a legfontosabb
feladat. Ebbdl a célbdl masolatot kell késziteni. Jelenleg a legpraktikusabb mddszer a CD-re
valé masolas.

2.10. Selejtezés
A selejtezendd iratokrdl az el8irasokat betartva 3 példanyos jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyv adatai:

Az

hely,

idé,

selejtezési bizottsag tagjainak neve,

a selejtezés targya, a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly az irattdri terv szdma,
a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama, végiil
a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa.

iratok selejtezését az irattdr méretétél fliggben, de legaldbb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban Iévé, felelés személy irdnyitdsa mellett

lehet elvégezni.
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JOGSZABALYI HATTER
- a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény

- 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szélo 1993.évi LXXIX. torvény
végrehajtasaral,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térveny,

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézmeényekben,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szold 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet,

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi LXIIl. torvény (tovabbiakban: Avtv.),

- a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrol sz6lé 305/2005.(XI1. 25.) Korm. rendelet,

,,,,,

Kbdzzétételi Szabalyzat)



ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja

Az kozfeladatot ellatd szerv — intézmény - mikodése soran keletkez6 kozérdek( adatok
nyilvdnossaganak biztositasa, a kozérdek(i adatigénylések teljesitési rendjének
meghatarozasa, valamint a kozérdekil és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az egységes UuUgymenet és felelésségi rend
kialakitasa, az informacié-aramlas naprakészségenek biztositasa érdekében.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallaldjara, illetve szerzédéses jogviszonyban allokra egyarant. A Szabalyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmeény tevékenységével kapcsolatos, illetve a mikodésuk soran
keletkezd — jogszabaly altal kdzzéteendd - kozérdekl- és kdzérdekbdl nyilvanos adatokra.

A SZABALYZATBAN ALKALMAZOTT ALAPFOGALMAK
A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kulonodsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetlendl, vagy kézvetve - név, azonosito jel,
illetleg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis
azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kozérdek( adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének mddjatdl,
onallé vagy gydjteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozzétételi honlap: az évoda sajat honlapja, amelyen a koézérdek( adatok koézzététele
megvalosul.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.



Intézményi adatfelelés: az intézményvezetd altal kijeldlt személy, aki a Kozzétételi
Szabalyzatnak megfeleléen ellatia a jogszabaly altal elbirt adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott
természetes szemeély (a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan
atalakitas, amelynek célja az adat és az érintett kdzotti kapcsolat helyredllithatatlanna
tétele, az azonositas megakadalyozasa érdekében.

Altalanos koézzétételi lista: a koételezéen kdzzéteendd adatokat meghatarozo lista.

Kulonos kozzétételi lista: a jogszabalyban egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd
szervtipusra vonatkozéan meghatarozott lista. A kozoktatasi intézmények altal
alkalmazando kulonos kozzétételi listat a nevelési-oktatasi intézmények muikodéserél
sz0l6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 10. szamu melléklete tartalmazza.

Egyedi kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatdé szerv vezetdje altal, valamint a
jogszabaly altal az altalanos- illetve a kulonos kozzétételi listakon tul meghatarozott
kotelezb6en kdzzéteendd adatkort meghatarozdé lista.

Archivum: a honlapnak azon része, ahol a korabban kozzétett, de id6kozben
megvaltozott informacidk talalhatéak meg.

Agazatilag érintett iroda adatfelelése: a Rakamaz Varos Onkormanyzat Képviselé-
testuletének Polgarmesteri Hivatala adatfelel6se

Hivatali adatfelelés: Rakamaz Varos Onkormanyzat Képviselé-testiletének
Polgarmesteri Hivatala hivatali adatfelel6se

A KOZERDEKU ADATOK ELEKTRONIKUS KOZZETETELERE VONATKOZO
SZABALYOK

Az intézményi adatfelel6s

(1) Az intézményvezet6 altal kijelolt— a munkakori leirasaban is felhatalmazott -
személyként az intézmény Kozzétételi Szabalyzatdanak megfeleléen ellatjia a
jogszabaly altal elbirt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

(2) Az intézményi adatfelel6s gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai
megfeleléségének a folyamatos ellen6rzésérél, a modositasra szoruld adatok (1)
bekezdésnek megfelel6 elklldésérdl.

(3) Megfelelé kontroll mellett gondoskodik a jogszabaly altal kozzéteend6 adatoknak,
valamint az azokban bekdvetkezett valtozasoknak az agazatilag érintett iroda
(Polgarmesteri Hivatal) adatfelel6se részére torténd elektronikus megkuldésérél a
Kbzzétételi Szabalyzatban foglalt eljarasi rend szerint. Az adatok tovabbitasa az
agazatilag érintett iroda adatfelel6sének hivatalos email cimére torténik az adatok
kozzétételi egység szerinti pontos hivatkozasokkal.



(1)

(1)

Az intézményvezetd

Az intézmény vezetbje az 4ltala e feladattal megbizott munkatarsa vagy
munkatarsai utjan gondoskodik arrdl, hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazoé
dokumentumok a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne
tartalmazzanak (anonimizalas). Ennek eldontésével kapcsolatban — szikség esetén
egyeztet — a Polgarmesteri Hivatal Hivatali adatfelelésével, tovabba:

meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat az intézmény vonatkozasaban,

ellendrzi az adatok frissességét, tartalmi és formai megfeleléségeét,

a keletkezett adatok kozzétételét megel6zéen az intézményi adatfelel6s altal
jovahagyasra megkuldott elektronikus levelet és mellékleteit ellenérzi  és
kozzétételre alkalmassaga esetén ,jovahagyva” szdveggel ellatva visszakuildi az
intézményi adatfelelésnek, aki a visszakuldott (jévahagyott) levél megkuldésével
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

felelés az altala vezetett intézmény kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi megfeleléségéért, frissességéért

felelés az Onkormanyzat hivatalos honlapjan (www.rakamaz.hu) megtalalhato
kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok egyezéségéért, dsszhangjaért

az agazatilag érintett irodavezetd§ részére irasban tajékoztatast ad a Kkijelolt
intézményi adatfelelés személyérdl (valtozast kovetéen azonnal), az adattovabbitas
maodjarol és az ehhez kapcsolddd belsd kontroll rendszerérél.

Az agazatilag érintett irodavezeté

Az Onkormanyzat mint fenntartd feliigyelete ala tartozé 6nkormanyzati intézmény
vonatkozasaban az érintett agazati irodavezetd:

- ellenérzi a jogszabalyok altal kozzéteend6 adatok meglétét az intézmény

vonatkozasaban,

- figyelmezteti a kozérdekid- illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére

kotelezett intézmények vezetdit az adatok frissitésének szikségességére,

- a feladatok veégrehajtasa eérdekében dokumentalt kapcsolatot tart fenn az

(1)

(2)

intézmeényi adatfelel6sokkel.

A kozérdek( adatokra vonatkozo kozzétételi eljaras szabalyai

A kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz valo,
a lakossag altali hozzaférést az intézmény a sajat honlapon térténé kozzététellel
biztositja. A honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja és a kozlés id6tartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek. Azokat az adatokat, amelyek kozzétételére a jogszabaly nem allapit
meg hataridét, az adat keletkezését, illetve megismerését kdvetd 30 napon beltl kell
k6zzétenni.

A sajat honlapon kozzétett adatokat, illetve azok modositasait az intézményi
adatfelel6snek a kdzzététel napjatol szamitott 3 napon belll kell az agazatilag érintett
iroda (Polgarmesteri Hivatal) adatfelel6se részére tovabbitania elektronikus uton).


http://(www.rakamaz.hu/

3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

A Polgarmesteri Hivatal adatfelelése az intézményektél megkapott adatokat a
Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban meghatarozottak szerint tovabbitja
a hivatali adatfelels részére, aki gondoskodik az adatnak az Onkormanyzat hivatalos
honlapjan valé megjelenésérél és arrél, hogy egyértelml legyen, hogy az egyes
kozzétett kozérdekl adat melyik szervtdl (intézmeénytél) szarmazik, illetve melyikre
vonatkozik.

Az intézményi adatfelelés minden hénap 3. napjaig jelentést koteles tenni az
agazatilag érintett adatfelelés felé, amennyiben a feladatkérikbe tartozé adatok
tekintetében a megel6z6 honapban valtozas tortént.

Az intézményi adatfelelés koételes rendszeresen figyelemmel kisérni és folyamatosan
ellendrizni a honlapon kozolt adatok id6szerlségét. A kdzzétett adatok pontatlanna,
tévessé vagy id6szerltlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén az
agazatilag érintett iroda adatfelel6sét a szabalyzatban foglalt médon értesiteni kell,
egyidejlleg meg kell kildeni az aktualis adatokat.

A kozzétételi egység honlaprél torténd eltavolitasanak id6pontjara, illetve el6z6
allapota archivalasanak (honlapon tartasanak) idétartamara a Szabalyzat
,Frissités/archivumba tartas” rovatai iranyadok az aldbbiak szerint: amennyiben a
kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési id6 elteltéig nem szintethetd
meg, és az adat mellett fel kell tintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj
allapot fellelhetéségét, az archivumban elérhetd adat elavulasat.

Téves vagy pontatlan adat nem teheté elérhetdévé a kozzététellel érintett honlapokon.

Az altalanos és kulonos kozzétételi lista kozzétételi egységeit jelen Szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

Kozfeladatot ellaté szerv ellendrzési kotelezettsége

A (1) bekezdés szerinti folyamatba épitett ellenérzést a belsé ellendrzés vizsgalja.

V.

A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS

(1)

(2)

SZABALYOK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
TELJESITESENEK RENDJE

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint a jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellaté szerv a feladatkérébe tartozd ugyekben —
igy kulondsen az allami és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az
erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és - személyek
részére kulonleges vagy kizarélagos jogok biztositasara vonatkozéan — koteles
elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az (1) bekezdésben meghatarozott szervek rendszeresen elektronikusan vagy mas
modon  kdzzéteszik, erre iranyuld igény esetén hozzaférhetévé teszik a
tevékenységukkel kapcsolatos legfontosabb — igy kualondsen a hataskorukre,



3)

illetékességukre, szervezeti felépitésukre, szakmai tevékenységukre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokukban lévé adatfajtakra és a
mikodésukrél szélé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasukra vonatkoz6 -
adatokat.

A koézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(  adatok
megismeréseére vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

(4) Az (1) bekezdésben meghatarozott szerv feladat- és hataskorébe tartozé dontés

meghozatalara iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen
adatok megismerését az azt kezel6 szerv vezetdje engedélyezheti.

(5) A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény - tiz éves

idétartamon belll - a dontés meghozatalat kdvetéen akkor utasithatd el, ha az adat
megismerése a szerv torvényes mikodeési rendjét, vagy feladat- és hataskorének
illetéktelen kulsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kilondsen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténé szabad kifejtését
veszélyeztetné.

AZ INTEZMENY KEZELESEBEN LEVO KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES TELJESITESE

Kbézérdekl adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen, vagy irasban.
kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekl adatot (adatokat)
egyértelmden és konkrétan megjeldlini.

Az igényeket az adatkerd altal kért médon kell teljesiteni. Az el6terjesztett igényt
akkor lehet széban teljesiteni, ha:

az igényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszerden mar nyilvanossagra kerdlt,
€s az igy az igénylének irasos formaban is elérhet6, s az adatszolgaltatas ilyen
modijat az adatkérd megfelelének tartja,

az igényldé széban kéri a valaszt,

az igény az szerv eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd,

szoban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara a tajékoztatas kielégito.

A nem egyértelm(, vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek megitélése az eljaro
szerv vezetdjének feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositas céljabdl vissza kell
juttatni.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igényt az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll teljesiteni kell.

10. Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6

adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni (anonimizalas).



11. Az adatigénylésnek kozérthet6 formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel
nem jar - az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

12. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozeérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

13. Az igény teljesitésének megtagadasarodl, annak indokaival egyutt, 8 napon belul
irasban vagy - amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus uton a szerv vezetéje értesiti az igénylot.

A kozérdeklU adatigénylésre vonatkozo6 valaszlevelet, beleértve a megtagadast is a
szerv vezetbje késziti el, szUkség esetén a Polgarmesteri Hivatal Belsé adatvédelmi
felelésének és/vagy a Polgarmesteri Hivatal Hivatali adatfelelésének a
kdzremUkodésével.

14. A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birésagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast - beleértve az eljard
birésag (Nyiregyhazi Varosi Birosag) megnevezését, valamint a per illetékmentes
voltat is tartalmaznia kell.

15. A kozérdekl adatkérések elutasitasat az intézmény koteles a Szabalyzat 3.
szamu tablazataban nyilvantartani.

16. Az intézményvezet6 évente, a targyévet kovetd év januar 10-ig megkuldi az 1.
szamu tablazat szerint nyilvantartott adatokat a Belsd adatvédelmi felelés részére,
aki a jegyz6 nevében januar 31-ig elkésziti az adatvédelmi biztos szamara adando
tajékoztatast az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitasok indokairol.

17. Az adatvédelmi biztosnak valo tajékoztatd megkuldésérdl a jegyzd gondoskodik.

18. Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol  fuggetlentdl az igényld masolatot kaphat. A kozérdekl adatigénylés
teljesitésekor a koltségtablazatban meghatarozott koltségteérités allapithaté meg.

Adatvédelmi eldirasok

19.A kozzétett adatok megismerése szemeélyazonosito adatok kozléséhez nem kothetd.
Az elektronikusan kodzzétett kozérdekl adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentl szikséges, a személyes adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul
torolni kell.



20.1génylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 személyazonosito
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez
elengedhetetlentl szikséges. Az igény teljesitését kovetben az igénylé6 személyes
adatait haladéktalanul torélni kell.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2012. szeptember 1-jén Iép hatalyba.

Rakamaz, 2012. szeptember O1.

Bodnar Janosné
mb. évodavezetd



Altalanos és kiilonos kozzétételi lista kozzétételi egységei

|. SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

1.1.Kozzétételi egység: Elérhet6ségi adatok

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsoloédé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

az intézmeny
hivatalos neve

Mesevar Ovoda

az intézmény székhelye \Rakamaz, Bocskai ut 76.

VM Altaozacakat

az intézmény postai cime,
az intézmeény
telefonszama, az
intézmény fax szama, az
intézmeény elektronikus

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
36-42/570 716
ovoda@rakamaz.hu

vantvuZaounatl

kdvetéen azonnal/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumban
tartasaval 6

az intézmény honlapja

az intézmeény
ugyfélszolgalatan
ak elérhetdségei

1.2 Kozzétételi egység: A szervezeti struktura

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

az intézmeény szervezeti
felépitése

Valtozasokat
kovetben azonnal/
el6z6 allapot torlendd

1.3 Kozzétételi egység: Az intézmény vezetdi

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum neve

Frissités/archivumba
a tartas

az intézmény
vezetdjének neve,
elérhetbsége
(telefon/faxszam/elektro
nikus levélcime)

Bodnar Janosné

36/42-570 716

Valtozasokat
kovetben azonnal/
el6z6 allapot torlendd




1.4 Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlé

SZerv:

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

az intézmeény
torvényessegi
ellenérzését gyakorlo
szerv 1.1 pontban
meghatarozott adatai

Valtozasokat
kovetbéen azonnal/
el6z6 allapot torlendd

1.5 Kozzétételi egység: Lapok

Adat megnevezése

Szdveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

az intézmény altal
alapitott

lapok neve, a
szerkeszt6ség cime, a
fészerkeszt neve

Valtozasokat
kovetéen azonnal/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba tartasaval

Il. TEVEKENYEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK

2.1. Kozzétételi egység: Az intézmény alaptevékenysége

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

az intézmény feladatat,
hataskorét, és
alaptevekenységét
meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapvet6
jogszabalyok hatalyos és
teljes szdvege

Valtozasokat
kovetben

azonnal/ Az el6z6
allapot 1 évig
archivumba tartasaval




2.2. Kozzétételi egység: Az intézmény nyilvantartasai

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

Az intézmény altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok jegyzéke, az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az Avtv.
28. §-a szerinti azonosité
adatai; az intézmeény altal
alaptevékenysége keretében
— gyujtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités
koltsége

Valtozasokat
kdvetéen azonnal/ Az
el6zb allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

2.3. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

Az intézmeény nyilvanos
kiadvanyainak a cime,
témaja, a hozzaférés mddja,
a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités
mértéke

Negyedévente/Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba
tartasaval

2.4. Kozzétételi egység: Kozérdekl adatok igénylése

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum

Frissités/archivumba
tartas

A kdzérdekl adatok
megismerésére iranyulo
igények intézésének
rendje, az illetékes
ugyintéz6 (intézményi
adatfelel6s) neve,
elérhet6sége, és ahol
kijelolésre kerul, az
adatvédelmi felel6s
személy neve

Negyedévente/Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba
tartasaval




2.5. Kozzétételi egység: Az intézményre vonatkozé kilonos- és egyedi

kozzétételi listak

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédoé
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

A kozfeladatot ellaté szervre
vonatkozoé kiilonos kézzétételi
lista:

2.5.1 SZMSZ

2.5.2 Hazirend

2.5.3 Intézményi
Min&ségiranyitasi Program

2.5.4 Nevelési, illetve
Pedagdgiai program

2.5.5 a szakmai ellenérzés
megallapitasai a
személyiségvédelemre
vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval

2.5.6 Ovodai jelentkezés ideje
és mddja (aktualis adatok)

2.5.7 Ovodapedagogusok szama

2.5.8 Ovodapedagdgusok
iskolai végzettsége,
szakképzettsége

2.5.9 Dajkak szama

2.5.10 Dajkak szakképzettsége

2.5.11 Ovodai nevelési év
rendje

2.5.12 Ovodai csoportok szama,
illetve az egyes csoportokban a
gyermekek létszama

Valtozasokat
kovetbéen azonnal/ Az
el6z6 allapot térlendd




I1l. GAZDALKODASI ADATOK

3.1 Kozzétételi egyséq: Vizsgalatok, ellendrzések listaja

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum

Frissités/archivumba
tartas

Az intézménynél végzett
alaptevékenyseggel
kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasa,
azok nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol szolé
jelentés megismerését
kdvetéen haladéktalanul/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba tartasaval

3.2 Kozzétételi egyséq: Koltségvetések, beszamolok

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum

Frissités/archivumba
tartas

Az intézmény

3.2.1
eves (elemi)
koltségvetése,

3.2.2
szamviteli torvény
szerinti

3.2.3
a koltségvetés
végrehajtasarol készitett
beszamoldk

Valtozasokat

kovetéen azonnal/ Az el6z6
allapot 5 évig archivumba
tartasaval

3.3 Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

Adat megnevezése

Szdéveg és/vagy kapcsolédé
dokumentum

Frissités/archivumba
tartas

Az intézmeénynél

foglalkoztatottak létszamara

€s személyi juttatasaira
vonatkozo6 dsszesitett
adatok, illetve ésszesitve a
vezeték illetménye,
munkabére és a rendszeres
juttatasai, valamint
koltségteritése, az egyeb
alkalmazottaknak nyujtott

juttatasok fajtaja és mértéke

0sszesitve

Negyedévente/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba tartasaval




3.4 Kozzétételi egyséq: Szerzddések

Adat megnevezése

Szoveg és/vagy kapcsolédo
dokumentum neve

Frissités/archivumba
tartas

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz
tartozé vagyonnal
tortén6 gazdalkodassal
Osszefuggé - a kildn
jogszabalyban
meghatarozott értéki -
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékl jog atadasara,
valamint koncesszioba
adasra vonatkozo
szerz6dések
megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6dé felek
megnevezese, a
szerz6dések ertéke,
id6tartama

Negyedévente/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba tartasaval




KOLTSEGTABLAZAT

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységével kapcsolatos kdzérdeki
adatok igénylése esetén az alabbi koltségeket koteles az adatigényld

megtériteni:

Fénymasolat, nyomtatott dokumentum (amennyiben
az igényelt dokumentum meghaladja a 20 db A/4-es
oldalt)

Asztali nyomtaté
hasznalataval:

Al4-es méret: 25,-Ft/oldal
A/3-as méret: 40,-Ft/oldal

Cd

250,- Ft /db

Dvd

450,- Ft/db




1. szamu tablazat

NYILVANTARTAS A SZEMELYES ADATTAL ES KOZERDEKU ADATTAL
KAPCSOLATOS IGENYEK ELUTASITASAROL

Iktato-, vagy Valasz
Sorszam| Datum | nyilvantartasi Kérelem targya Elutasitas indoka e
SZAm tovabbitasa
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KOZZETETELI LISTA

A 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete alapjan
(Az intézményvezeto altal kozolt adatokkal)

Intézmény neve:
Intézmény cime:
OM azonositdja:

1. Ovodapedagogusok szama:

2. Ovodapedagogusok végzettsége,
szakképzettsége: Fdiskolai
végzettséggel, 6vodapedagogusi
szakképzettséggel

Féiskolai végzettséggel,
ovodapedagdgusi szakképzettséggel
és szakvizsgaval

Tobb diplomaval rendelkezik

3. Dajkék szama:
4. Dajkak szakképzettsége:

Szakképzett dajka
Kozépiskolai érettségivel

5. Ovodai nevelési év rendje:
A nevelési év:

Nyitva tartas:

Téli zaras:

Nevelés nélkiili munkanapok
id6épontja, felhasznalasa:

Nevelotestiileti értekezletek
idépontja:

Nyari zaras:

Mesevar Ovoda
4465. Rakamaz, Bocskai ut 76.

201661

19 16

19 16

2 16

216

6 16

516

2012. szeptember 1-jét6l 2013. augusztus 31-ig

A fenntarté dontése alapjan napi 11 ora, (6
oratol 17 oraig), 5 napos munkahéttel iizemel.

2012. december 24 - 2012. januar 3.

Az 6voda éves munkatervének elfogadasa szerint.

Az dvoda éves munkatervének elfogadasa szerint.

Els6 turnus, tajékoztatas 2013. februar 15-ig

A nyari és a téli zarva tartas alatt az ligyeletes 6voda fogadja az ellatast igényldket, a masik
ovodaban torténo elhelyezést az altalunk készitett kérddiven a sziilok alairasukkal kérhetik.



Nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének ideje:

IDOPONT

TEMA

2012. oktdber 21.

oktober 23.

2013. marcius 15.

1848-as szabadsagharc

6. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportok 1étszama

Ovodai csoportok szdma:

Ovoda gyerek létszama:

6 csoport

135 gyermek (+ 15 6 eldjegyzett)

Csoport neve Korcsoport Gyerme(l;g)k szdma
Korte csoport Vegyes 19
Gomba csoport Vegyes 24
Alma csoport Vegyes 22
Pillang6 csoport Vegyes 24
Eserny6 csoport Vegyes 23
Darazs csoport Vegyes 23

Rakamaz, 2012. szeptember 01.

Bodnar Janosné
mb. évodavezetd




LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mesevar Ovoda nevelStestiilete a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdt .........cocoevevveveeee. napjan

megismerte, véleményezte és egyhangulag elfogadta.

Rakamaz, 2012. ......cccuuunee.

Bodnar Janosné

mb. dvodavezetd

A Mesevar Ovoda alkalmazotti kozossége Szervezeti és MUikddési Szabalyzatdt ..........o.cceceeene.

napjan megismerte, véleményezte és egyhangulag elfogadta.

Rakamaz, 2012. ......cccceuuun.e.

Bodnar Janosné

mb. dvodavezet§

Az Mesevar Ovoda Sziil6i Munkakdzossége az évoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat

........................... napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Rakamaz, 2012. ......coovvivveeiieieeeveeen

SZMK elndke



A Mesevar Ovoda Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat Rakamaz Varos Német Nemzetiségi

Onkormdnyzata 2012. ......ccooevevruennnee. napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és

elfogadasra javasolta.

Rakamaz, 2012. ...cccovvvveveerieeeeereveeee e

Kék Janos
Rakamaz Varos Német

Nemzetiségi Onkormanyzatanak elndke

Rakamaz Varos Onkormaényzata - mint intézményfenntarté — a Mesevar Ovoda Szervezeti és

Mdkodési Szabalyzatat ...... BV .o, hénap.......ccuuens napjan hagyta jova.

Rakamaz, 2012. ....ccovvvvvverivireeeveeveeenne

polgdrmester



