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1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja, célja, hatalya

1.1. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja:

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

2. A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

4, 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

5. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

6. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

7. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

10. 2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

11. 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
A szervezeti és miikodési szabdlyzat 4. § (1)

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rend;ét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozéas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;ét,

az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk és az 6vodaszEék, valamint az Ovodai sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas forméajat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,
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a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢€s modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatdsat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasadval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatist kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordoket, munkakorileiras-
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mitkddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkod6 sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

Ha 6vodaszék nem miikddik, az SZMSZ elfogaddsakor az dvodai sziildi szervezet,
kozosség véleményét kell beszerezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetOk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hatdrozza

meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonalli dvodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, forméak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.
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1.3. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat hatdlya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a legitimacios zaradék szerint 1€p hatalyba.
A hatélybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
25. § (1) * A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, telephelye

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya Kiterjed

® az intézmény vezetdire €és az intézmeény dolgozoira,

* az intézményben oktatdkra,

= az ovodaskoru gyermekekre,

= az ovodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,

= azintézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik illetve
az intézmény kozott létrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyek


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj0id4498
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj205id4498
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2. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Mesevilag Maganovoda
Az intézmény székhelye: 1106 Budapest, Valté utca 40.
Az intézmény telephelye : Mesevilag Maganovoda Mese 6voda telephely

Az intézmény telephelyének cime: 1161 Budapest, Maria u. 92.
Az intézmény elérhetosége: tel: ~ 0630/4104992
Az intézmény OM-azonositéja: 202729

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az alapit6 neve: Mesevilag Koznevelési Nonprofit Kft.
Az alapit6 székhelye: 1154 Budapest, Poltenberg Ern6 u 12.
A fenntart6 neve: Mesevilag Koznevelési Nonprofit Kft.
A fenntart6 székhelye: 1182 Budapest, Esze Tamas u 44/A

Az intézmény miikodési kore:
Korzethatarral nem rendelkezik. A gyermekek felvétele Magyarorszagrol, elsdsorban Budapest

keriileteibdl €s az agglomeraciobol torténik.

A oazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény az adott koltségvetési keretén beliil 6nallé gazdalkodast folytat.

A gazdasagi, pénziigyl, munkaiigyi feladatokat az 6voda székhelyén az igazgato latja el.
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3. Szervezeti felépités, struktura

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az a kdznevelésben
foglalkoztatottak (a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok ¢és a koznevelési
dolgozok) kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

3.1. Az ovoda szervezeti felépitése, strukturdja:

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.2. Az ovoda struktura dabrdja

7
igazgato
sziil6i szervezet
\_ 1
|
( |
igazgato-helyettes ]
\

ovodapedagogusok
[ 1

a nevel6-oktato munkat kézvetlen segiték:
pedagogiai asszisztens, dajka, intézményi
titkdar 6voddaban

technikai alkalmazottak
(konyhds, karbantartd)
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4. A miikodés rendje
4.1. lgazgato

A pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024.
januar 1-jét6l hatalyos allapota kimondja:

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd latja el.

Az igazgato felelés az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért. Az intézmény
székhelyén ¢és telephelyén, koordindlja és ellendrzi a szakmai munkat, valamint az egyéb
elvarasok teljesitését.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg. Munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Feladatait tartalmaz6 munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

4.2. lgazgato/igazgatohelyettes intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
igazgato 8:00-16:00 vagy 9:00-17:00
igazgato-helyettes 8:00-16:00 vagy 9:00-17:00

4.3. lgazgato akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

188. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja— az SZMSZ-ben foglaltak szerint —
koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadéalyoztatdsa esetén az igazgatoi,
igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) * Ha anevelési-oktatasi intézménynek— barmely oknal fogva — nincs igazgatdja vagy az
igazgat6 a feladatokat akadalyoztatasa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgatod tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs
vezetdje az igazgatdi feladatokat - a fenntartd eltéré dontésének hidnyaban — teljes kortien az
igazgato helyettes latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatoi jogkort a
fenntartd képviseldje gyakorolja.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj693id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj694id7faa
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Az igazgat6, igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte esetén a rangidds ovodapedagogus felel az
intézmény biztonsagos mikodésért, intézkedési jogkore csak a napi, a zokkendmentes mitkkodés
biztositasara vonatkozo intézkedésekre, dontésekre terjed ki:

Csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Az igazgato és az igazgato-helyettes fogaddooraja
Eldzetesen egyeztetett idépontban.

4.4. A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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5. A gyermekek felvételénél iranyad6 szempontok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat

20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelet

(11) * Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenlOség elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az igazgat6 dont.

A gyermekek felvétele a fenntart6 altal meghatarozott idészakban, illetve egész évben a szabad
helyek fiiggvényében torténik.

Az igazgatd jogosult dontést hozni a jelentkezés elfogadasardl, a felvételrdl vagy a felvételi
kérelem elutasitasarol.

Az igazgatd dontésénél figyelembe veszi a gyermek lakhelyét, a gyermek életkorat, a sziildk és
az 6voda nevelési elveinek ¢€s értékrendjének egyezését, valamint az intézményi alapit6 okirat
szerinti ellatds megfeleldségét a gyermekre nézve.

A felvételrdl vagy a jelentkezés elutasitasarol az igazgat6é dont a jelentkezés benyujtasat kovetd
8 munkanapon belill. A jelentkezés elutasitasat vagy elfogadasat irasban kozli a felvételi
Masodfokon az 6voda fenntartdja jar el, az igazgatohoz benyujtott kérelem alapjan.

Ovodank nem rendelkezik ellatasi szerzodéssel vagy kotelezé korzettel, ezért a gyermekek
felvétele nem minden esetben jelentkezési sorrendben torténik. Az ovoda igazgatoja és
masodfokon a fenntarto sajat hataskorében dont a kérelmekkel kapcsolatosan.

10


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj95id7faa

Mesevildag Magandvoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra és bélyegzOhasznalatra az igazgatd jogosult. Téavolléte,

akadalyoztatasa esetén alairasi és bélyegzOhasznalati jogot az igazgato-helyettes vagy a
fenntart6 gyakorolhat.

6.1. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata

wHosszu bélyegzd”: Az ovoda neve, cime, adoszama,
elérhetiosége

Korbélyegzo székhelyen: Kozépen cimer, kérben az ovoda
neve, cime

11
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7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellenorzési tervének konkrét megvalositasi iitemtervét az éves
munkaterv tartalmazza.

Az intézmény pedagogiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az igazgato €s az igazgatdhelyettes a felelds.

Az intézmény igazgatoja €s igazgatohelyettese, ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az
intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait érintd teriileteken.

Az 0vodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellendrzést az 6voda igazgatdja és helyettese az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

A pedagogiai munka belso ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét
az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnyujtas €s az 6sztonzés keriil eldtérbe, hogy eldsegitse a
pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk lehetdségeirdl megbeszélés torténik, valamint stlyos hiba
feltarasa esetén intézkedési terv késziil.

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket
* azigazgatod mit kivan személyesen (vagy delegéltja utjan) ellendrizni

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevekenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlisiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység;
e Taniigyigazgatasi feladatok ellatasa;
e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi
eldirasok betartasa)
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
e amunkafegyelemmel dsszefliggd kérdések
Modszerei:

e megfigyelés (csoportlatogatas),

e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligyigazgatasi),
e Dbejarés, leltarozas,

e részvétel a munkéaban.
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Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa,

humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom,

onallosag, onértékelés fejlesztése, pozitivumok erdsitése.

Az ellendrzés fajtai:

A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdogusok munkajanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az pedagogiai-szakmai ellendrzés, kiilondsen a foglalkozéslatogatas, a megfigyelés, az
interji és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerl, elére egyeztetett idépont szerinti ellendrzés, évente legalabb két
alkalommal torténik.

Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémak feltdrasa, megoldéasa érdekében
torténik

frasbeli, szobeli beszamoltatas

Az ellenOrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd és az igazgato-helyettes felel.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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8. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e azigazgato

e azigazgatohelyettes

e az alkalmazotti k6z6sség
e aneveldtestiilet

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rickezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben, vagy feljegyzés forméjaban kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

8.1. A vezetoség

A vezet6ség tagjai:
e igazgatd
e igazgato- helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos €s a sziikségleteknek megfeleld.

A vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik az 6voda miikodését. frasban és
értekezleteken beszdmolnak a mitkddésrol, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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8.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munkakori leirds, a munka
torvénykonyve €s mas vonatkoz6 jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

8.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabélyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.3.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

70. § (1) * A nevelGtestiilet a nevelési-Oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és maés
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

,»2011. évi CXC. térvény

40. A nevel6testiilet 70. § (1) * A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben ¢és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a)-d) >

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
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k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

dont.

(3) A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben csak a hatalyos jogszabalyok
szerint rendelkezik szavazati joggal.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel €s idoponttal az igazgatd hivja dssze.
A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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9. Sziiloi szervezet, sziillok kotelezettségei, jogai

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozottak szerint sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. Amennyiben
ezzel nem kivannak €Ini, megvalasztjak képviseldjiiket, aki a sziilok nevében eljarhat.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilokkel folyamatosan jo kapcsolatot apolunk, hiszen az egymas iranti bizalom, és
segitségnyujtas nevelomunkank alapja, a gyermekek érdekében torténik.

9.1. A sziildi szervezet

2011. évi CXC. torvény

73. § (1) Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

A sziil6i szervezet

119. § (1) Ha az 6vodaban tobb sziildi szervezet, kozosség mikodik, az a sziil6i szervezet,
kozosség jarhat el az 6voda valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az dvodaba
felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet,
kozosség hianyaban a sziildi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét
érint0 ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak l1étre, vagy megbizhatjak valamelyik sziili
szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: 6vodai sziildi szervezet).

(2) A sziildi szervezet, kozosség

a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

(4)* Az Ovodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozod
igyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6 kotelessége, az Nkt. 72§ alapjan, hogy:

(1) a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
tole elvarhato segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valod részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

17


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj346id7faa

Mesevildag Magandvoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

(1a) * A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazath
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozéssal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanuld mindig tartsa maganal.

(1c) * Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanulo
biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a
tanulo tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d) * A sziil8, valamint az értesitend6 hozzatartozo a gyermek, a kiskorti tanuld
tekintetében koteles

a) a gyermek, kiskort tanulé tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol
gondoskodni,

b) a koznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasarol gondoskodni,
c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,
d) jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztiil biztosithato timogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl
gondoskodni.

(1e) * Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a sziil6, értesitendd hozzatartozo
megbizas vagy — a gyermek, kiskoru tanul6 megfeleld kora €s érettsége esetén, a sziild
felelosségére — a gyermek, kiskoru tanul6 utjan is gondoskodhat.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem cselekvoképtelen - tizennegyedik
életévének betdltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

(4)-A szild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanadcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozo pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilo nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziil6t
kotelezettségének betartasara.
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(5) A sziilé joga kiilonosen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, és
annak munkéjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasdban, mint valasztd és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, €és arra a megkereséstol
szamitott tizenot napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszéktol, kollégiumi szEéktdl legkésdbb a

tizenotddik napot kovetd elso tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

A nevelési-oktatési intézmények dokumentumainak nyilvdnossaga:

20/2012 (V11.31) EMMI rendelet 82. § (1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagogiai
programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a
tanulok szabadon megtekinthessék.

(2) * Az b6voda, iskola, kollégium igazgatoja vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,
tanulok részére tdjékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

(3) * Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagodgiai programot ¢és magan fenntartasti nevelési-
oktatasi intézmény esetén a fenntart6 szervezet hatalyos alapito vagy létesitd okiratat a nevelési-
oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a
sziilének, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot, a
tanulot tajékoztatni kell.

Az intézményi dokumentumok a sziil6k részére az igazgat6 iroddjaban — hitelesitett mésolati
példanyban — valamint egyes dokumentumok intézmény honlapjan barki szédmara
hozzaférhetdek.

A dokumentumok elhelyezésérdl, és a szobeli tajékoztatas idépontjarodl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziilék az igazgatotol tdjékoztatast kérhetnek a dokumentumokrdl. Ennek iddpontja a
sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.
Beiratkozéaskor a hazirendet megismerik, melynek tényét alairasukkal kell igazolniuk.
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11. Az 6voda kapcsolatai, kiilsé kapcsolatok rendszere,
formaja és modja

11.1. A csaladokkal valo kapcsolat

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyilitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermekek fejlodését.
Nem vallalja at a csaladi nevelés feladatait, de a gyermekek harmonikus személyiségfejlodése
érdekében folyamatos egyiittmiikodésre torekszik.

Feladatunknak tekintjik a kozos élmények megteremtésével az ovoda és a csalad jo
kapcsolatanak kialakitdsat, megszilarditasat.

A kapcsolattartas formai: egyéni beszélgetések, fogadoodrak, sziiloi értekezlet, dvodai
programok, iinnepnapok.

Az 6vodapedagogus tervezése soran figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, szokasait.
Kiemelt fontossagu a sziilokkel valo szoros egyiittmiikodés.

Az 6vodapedagdgusok, sziilok egylittmiikodésének formai:
- fogaddorakon a gyermekek fejlettségérdl valo tajékoztatas
- szuloi értekezletek szervezése, ahol a sziiloket érdekld témakrol is beszéliink

- k6z06s programok szervezése (pl. vasarok, tinnepek, csaladi napok)

11.2. Az ovodai kizosség egyiittmiikodési formdi

Az 6vodank jo légkorét az ott dolgozok hangulata viselkedése és egymashoz vald viszonya
hatarozza meg. Munkatarsainkra jellemzd az egymdés iranti tisztelet, megbecsiilés,
segitdkészség és egyiittmiikodés.
Az egységes nevelési vonal kialakitasaban segitséget nydjtanak a hagyomanyosan ismétl6do
programok:

- heti és alkalmi k6z6s nevelési megbeszélések

- kirandulasok, linnepi egytittlétek

- szakmai tovabbképzések, beszélgetdkorok
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11.3. Fenntartoval valo kapcsolattartas

Az igazgatd ¢€s a fenntartd kozott hatékony €és egymas munkajat segitd kapcsolat alakult ki, ami
elOsegiti az 6voda sikeres miikddését. A fenntartonk sziviigyének tekinti az 6voda miikodését,
segiti a dolgozdk munkdjat, sok esetben a személyes jelenlétével is tdmogatja az dvodai
nevelést. Unnepélyeken, kiranduldsokon, rendezvényeinken lehetdségeihez mérten részt vesz.
Az 6voda életét érintd eseményekrdl, az 6voda miikodtetésérdl folyamatos tajékoztatast kap.

11.4. Iskolaval valo kapcsolat

Az 6vodabol az iskoldba vald atmenet megkivanja az évoda és az iskola kapcsolattartasat.
Kapcsolatban vagyunk azokkal az iskolakkal, amelyek a sziilok altal preferalt intézmények.
Igyeksziink személyesen is ellatogatni a kozeli iskolakba, megismerni a nevelési céljaikat,
elveiket, elvarasaikat, hogy az iskolai ¢letmddra vald felkészitésben ezeket szem el6tt tudjuk
tartani, ezzel is eldsegitve az iskolara valo felkészités folyamatat.

Az iskolat kezd6é gyermekek utankodvetését az iskolak altal biztositott nyilt napokon, bemutato
orékon valo részvétellel valdsitjuk meg.

11.5. Kapcsolattartas ovodakkal

Elsdsorban a Mesevilag Koznevelési Nonprofit Kft. altal fenntartott székhely és telephely
kozott szoros a szakmai egylittmiikodés.

A keriiletben 1évé oOvodakkal, igazgatdokkal jo kapcsolat kialakitasara toreksziink. Mas
ovodakkal is vannak szakmai egylittmilkddéseink, egymas pedagdgiai munkdjat segitjiik,
pedagogiai tovabbképzéseken, konferencidkon talalkozunk egymaéssal.

A Karpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében az
6voda a kiilhoni magyar 6vodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és a lehetdségek szerint
szakmai kapcsolat tartunk fenn.
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11.6. Mas szervekkel, szakhatosagokkal valo kapcsolattartas

Ovodank gyermekorvosa évente elvégzi a gyermekek latas, hallas, és altalanos vizsgalatat. A
vizsgalat eredményérdl tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat és sziikség esetén javaslatot tesz a
szulok felé, kiilonbozo szakvizsgalatokra.

A foglalkozas egészségiigyi orvos a dolgozok egészségiligyi alkalmassagat évente
feliilvizsgalja. Vezeti a dolgozok egészségiigyi kiskonyvét. Munkajat megbizas alapjan végzi.

Szakhatosagokkal, hivatalokkal valé egyiittmitkddés:
Az Ovoda az alapitd okiratanak megfelelden a szakhatdsdgok eldirdsai szerint miikodik.
Biztonsagos és egészséges kornyezetet alakitottunk ki minden teriileten.

Keriileti egytittmukddés:
A fenntartd és az igazgatdé a kornyezetiinkben 1évé, a gyermekek nevelését segitd
egylttmiikodéseket igyekszik kiépiteni.

Pedagogiai szakszolgélattal valo egyiittmiikodés:
Sziikség esetén felvessziik a kapcsolatot az illetékes pedagogiai szakszolgalattal.

Egyéb kapcsolatok:

Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, ahonnan 6vodaba 1épés eldtt, (bolesodek,
csaladi bolcs6dék) a gyermekek érkeznek.
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12. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig, Gtnapos munkarenddel miikodik.

Az 6voda nyitvatartasi ideje hétkdznap, reggel 8:00 oratol 17:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagdgus nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Az intézmény
e anyari zarva tartasanak idépontjarol a sziiloket legkésébb februar 15-ig értesiti
o atéli leallasrol, tigyeleti rendrdl a sziiloket szeptember 15-ig tajékoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zarés eldtt 15 nappal kell 6sszegytijteni.

Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zarva tart.

Az iigyeleti igényeket — a zarva tartast megeldzden legalabb 7 nappal — a sziiloknek irasban kell
jelezni.

24



Mesevildag Magandvoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

13. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda (székhely és telephely) bejaratai a gyermekek biztonsaga ¢és a vagyonvédelem
érdekében kaputelefonnal, a belso ajtok magneszarral és egyéni koddal vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az tinnepélyek,
megemlekezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az iinnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése, a sziilok tajékoztatasa.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo6lo feladatok
maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill§ 61t6zkodés — egységes arculat tiikrozése
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15. Intézményi védo, 0vo eldirasok és a biztonsagos
mikodést garantalo szabalyok

15.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport Ovodapedagdgusainak a felelossége.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szllok jelenlétében is elvaras.

Az 6vodakaput minden esetben 10 orakor be kell csukni, illetve az udvari tartozkodassal
egyiddben zarva kell tartani.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

15.2. Az intézmény vezetdinek feleldssége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovod intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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15.3. Az ovodai alkalmazottak felelossége, feladata:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.
e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és az igazgato6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

15.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagogus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania. A sérilt gyermekkel minden esetben legalabb két feln6ttnek kell maradnia és az
ellatasaban részt vennie vagy sziikség esetén orvosi segitséget hivni.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ecllatasa utan tajékoztatni kell az igazgato,
amennyiben orvosi ellatds sziikséges intézkedni az orvosi ellatasrdl és ezzel egyidében
értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg0rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
korlilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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16. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

16.1. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabdlyok

Az éves munkaterv szerint lehetdség van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

e sportprogramok,

e iskolalatogatas, stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodén kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

e Az 6vodapedagogusok a sziiloket szoban tajékoztatjak a program helyérdl, iddpontjarol és
a kozlekedési eszkozrol.

e Azigazgato irasban tajékoztatja a sziiloket a tervezett programokkal kapcsolatban a havonta
kikiildott havi programterv forméjaban.

Kiilonleges eldirasok

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felnott kiséro.

e (Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

16.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

16.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartod értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Amennyiben az igazgaté nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a rangidds
munkatars gondoskodik a probléma bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd
értesitéseérol.
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17. Egyéb kérdések szabalyozasa

17.1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarélag az
igazgat6 vagy a fenntart6 jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortiilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

17.2. Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményben nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, nyilvanos
megallapitsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
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A 229/2012. (VIIIL 28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint , de legalabb nevelési évenként az OSAP jelentés megkiildését kovetd 15
napon beliil feliilvizsgalja az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden és tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato

18. A kereset kiegészités feltételei

Az igazgatd vagy fenntarto folyamatos, vagy egyszeri alkalomra sz6loan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

nevelési tervek készitése a helyi program alapjan,

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken,
palyazatiras,

publikalas,

bemutatok tartasa,

1) modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

belsd ellendrzések tapasztalatai,

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét,
palyakezddk szakmai segitése,

olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez
neveld, oktatd munkat segitdk kiegészitd feladatokkal valo felruhdzasa

az intézmény jo hirnevének erdsitése,

kiemelkedd szakmai munka.

A kereset kiegészités mértékérdl és modjardl, (jutalom vagy cafeteria) az igazgatd dont.

19. A hit- és vallasgyakorlas feltételeinek biztositasa

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.
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20. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

21. A telefonhasznailat rendje

Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magéancélra. A pedagdégus a
gyermekek kozott, munkaidejében mobiltelefonjat magéancélil beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja.
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22. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza az 6voda
helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek kiséretére, az étkeztetésre vonatkozoan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatoé irasban engedélyezi.

A nyitva tartastol eltérd idOponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6
munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése
Az SZMSZ. idobeli hatalya:

Az SZMSZ az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval, a hatarozat alapjan elkészitette és az
elfogadas utan 1ép hatalyba 2024. szeptember 1-t6l és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda
feladatainak megvaldsitasaban. A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
Az 6voda mindkét épiiletének - székhely és telephely - teriiletére. Az dvoda altal szervezett - a
nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgélata:  sziikkség  esetén, jogszabalyi és  hasznalhatésagi  szempontok
figyelembevételével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Patakiné Varga Petra
igazgato

33



Mesevildag Magandvoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Legitimacios zaradék

Intézmény neve MESEVILAG MAGANOVODA

Cime: SZEKHELY: 1106 BUDAPEST, VALTO UTCA 40.
TELEPHELY:1161 BUDAPEST, MARIS UTCA 92.

OM azonositdja 202729

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval 2024.08.30 napjan kelt hatarozata
alapjan elkészitette, elfogadta.

Hatalyossag: 2024. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Kelt:Budapest, 2024.08.30

igazgat6

PH.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyja

Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma: 2024.09.01.

Kelt: Budapest, 2024.08.30.

fenntart6 képviseldje
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MESEVILAG MAGANOVODA
SZMSZ 1. sz. Melléklet

ADATKEZELESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

A nevelési intézményben keletkezett és érkezett iratok rendjét iratkezelési, ha a nevelési
oktatasi intézmény erre nem kotelezett adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

1. Altalanos rendelkezések

A Mesevilag Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott ¢és Kkezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgéltatasaért az
igazgat6 felelds.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

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

e Az adatoknak pontosaknak és idoszertieknek kell lennitik.

e Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6veé.

e Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljair6l, az
adatkezeld személyérdl.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

e A Mesevilag 6voda igazgatdja gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

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

E térvény alkalmazésa soran:

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

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
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vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhato, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiillonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése;
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetéve tétele;

3. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore, az ovoda nyilvantartja :

az alkalmazott oktatasi azonositdo szamat

heti munkaidejének mértéké

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

email cime

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a munkaviszony kezdete

allampolgarsaga

36



Mesevildag Magandvoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

erkdlcsi hatdsagi bizonyitvany

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e munkaltatonal a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a munkaviszony jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért
igazgato,
igazgatohelyettes
a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremiik6dd cég (pl: fenntarto,
konyveld) tartozik feleldsséggel.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, idépontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

az alkalmazott felettesei,

a mindsitést végzd szakérto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligy€sz és a birosag,
a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve
adat kozérdekt, ezeket az adatokat kiilon beleegyezés nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén vagy a dokumentumon fel kell
tiintetni az irattarazds idopontjat , ha nem a dokumentumon feltiintetett datummal megegyezo.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndalatarol iratkezelési eloirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intezmeényben kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiiles (tiz, viz )
megakaddalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés médja, feladatai és szabalyozasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama.

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama

5.2. A gvermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az igazgato, az igazgatohelyettes a feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds.

Az igazgat6 kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzOkdnyvet a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatdnak.

Az igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz
az igazgato ¢€s az altala kijelolt iigyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére,
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hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak

szama a tartdzkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a

tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

o azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az igazgatd alairdsaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés esetén
elektronikus forméban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.
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6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletenek az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrol a gyermekkel sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
igazgatOhelyettes vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az
eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.

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

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés a
papiralapti nyomtatvanyok esetében az igazgatd a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és feleldssége, a munkakori leirasban szereplé tigykorével
megegyezoen.
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8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR), OVIKRETA

A kozoktatds informécios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informaciés rendszerébe KIR és az OVIKRETABA — kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok,
illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatdmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.
A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyu;jto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszilinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id¢6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt vagy pedagogusigazolvanyt helyettesitd igazolast ad ki.
A pedagbégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.
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10. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valé betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valod
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol,
egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni
az ovoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizdldasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény igazgatojara, vezetd beosztasti beosztottaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

12. Illetékesség

Az 6voda igazgatoja:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Ovodapedagégusok:

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

Az adatszolgaltatasi igénynyilvantartas

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

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

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve™*:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését:
- igénylem

- nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
- személyesen kivanom atvenni

- postai tton kivanom atvenni

I e
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Iratkezelés

335/2005. (XII. 29) Kormanyrendelet

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetkezményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az alabbiak szerint kertilnek
megallapitsra:
Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iktatast az igazgato végzi.

A iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan az iktatas egy helyen, folyamatosan torténik.
Az iratokat mappaba leflizve iktatoszammal latjuk el, az adott évre vonatkozo iktatészdmmal,
datum szerint.

Bizonyos esetekben az iktatas témakoronként torténik. ( pl: felvételi hatarozatok, hatarozatok
stb...)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgato latja el.

Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd személyek
jogosultak felbontani:

- igazgato
- igazgatéhelyettes
Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézmény SZMSZ-ben keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben Kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT A MESEVILAG OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatasa az intézményi

alkalmazottakra kotelezé érvényii.

Budapest, 2024. augusztus 30.

igazgato

Az Adatkezelési és iratkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Budapest, 2024.augusztus 30.

neveldtestiilet képviseletében
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Mesevilag Maganovoda

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

SZMSZ 2. melléklet

2024.
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténdé munkavégzes soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
megoldani.

Az intézmények gyermekeit, sziileiket valamint a munkavallalokat panasztételi jog illeti meg.

Panaszos iigyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetlentil
tisztazzak.

Amennyiben valakinek az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban foglalt intézményi
alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attol, hogy annak 6-
e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény igazgatdja felé.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, az ligy tudomadsara jutasatol kezdve 3 napon beliill koteles egyeztetni a
panaszossal.

A panasz jogossaga esetén kdteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak. Ennek lehetséges
formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, targyalasi folyamat elinditasa, fegyelmi eljaras
kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik.

Ha a probléma a megéllapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az
intézmény igazgatdja jelenti a panaszt a fenntartdo felé. A fenntartd csak olyan ligyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmény mar dontést hozott, &m azzal az érintettek egyike nem
elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovéabbra is fennall.

A fenntart6 az intézmény igazgatdjaval €s az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos, irdsos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

A folyamat ligygazdaja az intézmény igazgatdja, aki a panasz jellegétdl fiiggden bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény igazgatdja tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény igazgatdja kdzvetleniil érintett, ugy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjdnak delegalja. Amennyiben az iigy a fenntartohoz keriil, és ott
fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, Ggy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell
atadni.

A panaszokrol az intézmény igazgatoja ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.
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1. ALTALANOS RESZ

11

Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

1.2.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintll kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak €s értékelésének rendje szerves részéve valjon
az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovéabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint kezeljik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1.

A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

Szobeli panasz

Személyesen vagy telefonon hétfétol-péntekig, 8:00 - 16:00 kdzott a vezetd részére.

Irasbeli panasz

Személyesen atadott irat atjan hétfotél-péntekig, 8:00 - 16:00 kozott az igazgatd részére.
Postai aiton barmikor az 6voda cimére: 1106 Budapest, Valto utca 40.

Elektronikus levélben barmikor: az igazgatd email cime: mesevilagovi@gmail.com
Telefonon Hétfoté1-péntekig: 8:00 - 16:00 kozott 0630/4104992

2.2.

A panasz kivizsgalasa, és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panaszkezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen k6zolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint

jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén, a kivizsgalas eredményérol telefonon,
vagy e-mail-ben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTATAS
3.1.

A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panaszleirasat, targyatképez6 esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idopontjat és modjat

a panaszorvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért feleldés személy megnevezését,
valamint az intézkedésteljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl valdo dontést

a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl panasz oka,
gyakorisaga)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa
Iktatasa
Kivizsgalas

Dontés, valasz
Elemzés

4.1. Az irasbeli panaszokat-beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizdrdlag a panasz regisztralasdnak ¢€s elbiralasanak céljat szolgaljak.

crer

szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
kertil a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:
e apanasz elfogaddsa
e panasz részbeni elfogadasa
e panasz elutasitisa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos formaba (irdsban, e-
mailben).

5.

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panaszelutasitdsa esetén az Ovoda az érintett partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy
panaszaval jogorvoslatért a fenntartohoz, illetve mely szervhez, hatésaghoz, vagy birdsdghoz
fordulhat.

6.
EGYEB RENDELKEZESEK
A szabdlyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az SZMSZ mellékleteként, az d6voda honlapjan valamint az
1gazgato szobajaban is elérhetdvé-, illetve kozzéteszi.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatél hatalyos.
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A PANASZKEZELESI SZABALYZAT A MESEVILAG OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

Budapest, 2024. augusztus 30.

igazgat6

A szabalyzatban foglaltakat a nevel6testiilet megismerte.

Budapest, 2024.augusztus 30.

neveldtestiilet képviseletében
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