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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATAI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ / feladata, hogy a rogzitse
azokat a tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben 1év6 jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2. AZ SZMSZ KITERJEDESI JOGKORE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtartasa, feladata és kotelezdsége az 6voda minden
dolgozojanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

1.3. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA:

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:
a) alaptevékenységeket szabalyozo dgazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol. (Ktv.);

- 20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet A kdzoktatasrol sz616 torvény végrehajtasa;

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIHI. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld térvény
végrehajtasarol

- 137/1996. (VIIL.28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;

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

- 2/2005. (IT1.01.) OM rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek irdnyelve;

b) alaptevékenység ellatdshoz szorosan kapcsolddo egyéb jogszabalyok

- 119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az  altalanos  gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol;

- 1997.¢vi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

- 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol;

- 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

- 1992. évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl (Kijt.);

- 138/1992. (X. 8.) korményrendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol




¢) az intézményi mikodést szabalyozo egyéb jogszabalyok

1.4.

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartds mikodési rendjérdl

1993.évi XCIII. térvény a Munkavédelemrdl;

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznélatanak részletes szabalyairol;

132/2000.¢vi kormanyrendelet A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl,
1999.¢vi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

1995. évi LXVI. Toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

AZ SZMSZ HATALYBA LEPESE

az intézmény vezetdire

az intézmény dolgozoira

- a gyermekek szileire, torvényes
képviseldikre

Az SZMSZ személyi hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat a
Az SZMSZ idébeli hatalya: o6vodavezetd jovahagyasaval, a kihirdetés
napjan lép hatalyba ¢és hatarozatlan idére
szol.

- A székhelyen miik6dd 6vodara;

- Az dvoda teriiletén kiviil szervezett, az

Az SZMSZ teriileti hatslya: ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre;

- Az intézmények képviselete szerinti
alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmakra;




2. AZ OVODA ADATAI, TEVEKENYSEGE, JOGALLASA, GAZDALKODASA

21.

Az intézmény megnevezése:
székhelye:
telefonszama:

OM azonosito:

Az intézmény fenntartdja, az
alapitéi jogok gyakorloja:

A koltségvetési szerv hatalyos,
alapit6 okiratanak kelte, szdma,
az alapitas idOpontja

A koltségvetési szervirdnyito
szerve, székhelye:

Az intézmény tipusa:

A koltségvetési szerv altal
ellatott kozfeladat:

Intézmény csoportjainak szama:

Az intézménybe felvehetd
maximalis gyermeklétszam:

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége,
allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége
allamhaztartasi szakfeladatrend
szerinti besorolasa

AZ OVODA ADATAI

Csanad Ovi

2030 Erd, Csanad u 7.
23/361-091

032704

Csanad Ovodai Alapitvany

Ikt. sz.: 35/2012
Kelt: Erd, 2012. dec. 01.
Int. Alapitas idépontja: 2005. 08. 29..

Csanad Ovodai Alapitvany
2030 Erd, Csanad u. 7.

ovoda

Ovodai nevelés
2

34

851020 Ovodai nevelés

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tAmogatasa

890111 Esélyegyenldség eldsegitését és az egyenld
banasmod megvaldsulasat célzd  tevékenységek  és
programok

851011 Ovodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
A kisegit6 tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv
kiadasaiban: 5 %



2.2. GAZDALKODAS, PENZUGYI FINANSZIROZAS

Az intézményi, vagyon feletti rendelkezés jogat a fenntartot illeti meg. Az 6ndlléan mitk6do
intézmény, onalléan gazdalkodé szerv, melynek pénziigyi-gazdalkodasi — konyvelési
feladatait a mindenkor megbizott konyveldiroda latja el (1.sz. Fiiggelék:Konyveldirodaval
torténd megallapodas). A fenntartd gondoskodik az alapfeladatok

3. TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 okirat

e Pedagogiai program

e Szervezeti és milkodési szabalyzat

e Héazirend

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

e Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii muiikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagdgiai program

A neveldomunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program
tartalmazza az 6voda pedagdgiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagogiai programot a pedagogusok valasztott képviseldi készitik el, a neveldtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod
egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Meghatarozza a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az 6vodavezetd késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet
a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-ot nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend
Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek o6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.



A koznevelési intézmény Hézirendjét az Ovodavezetd késziti el és a szakalkalmazotti
értekezlet a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv

Meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje tartalmazza a
nemzeti linnepek az Ovodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat; az
elére tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program a szabalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés
meghatarozott feladatok végrehajtasdra megtervezésére, megszervezésére szolgaldo 5 évre
sz0l6 programterve.

A beiskolazasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely
egy nevelési évre szol.

Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

A pedagogiai tervezés elore tervezetten, konkrét célokkal, fejleszté feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejlodését, a pedagdgiai program céljanak megvalosulasat.
Tartalmazza a neveld-fejlesztd munka, az oOvodai tevékenységek megvalositdsanak
elképzeléseit.

4. A MUKODES RENDJE

41. NEVELESI EV RENDJE
Az ovodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatirozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg.

4.2. A GYERMEKEK FOGADASANAK (NYITVA TARTAS) RENDJE

A nevelési év IX. 1.-t6l a kovetkezd év VIII. 31.-ig tart. Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd
Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. A nyitvatartdsi id6 napi 10 ora,
reggel 7 6ratol 17 oraig.

Heti pihenénap és munkasziineti napon az évoda zarva tart.

A nyari sziinetben (a gyermekek létszamatol fiiggden) a csoportok dsszevonasaval miikodik
az 6voda.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl valo eltérésre az vodavezetd adhat engedélyt.



4.3. A GYERMEKEK, ALKALMAZOTTAK, VEZETOK INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE

4.3.1. A GYERMEKEK, INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

A gyermekek hétfotol péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl valo eltéréssel jard
munkanapokon tartozkodhatnak az 6voddban reggel 7.00-¢s 17.00 kozott.

4.3.2. AVEZETO INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az oOvodavezetd az éves munkatervben
meghatarozott munkarend (munkaidd-beosztas) szerint reggel 7.30 6ratol, délutan 16.30 oraig
tartozkodik hivatalosan az intézményben.

A vezet6k benntartdzkodasardl, munkarendjérdl, fogaddorajardl a sziiloket a nevelési év elsod
sziil6i értekezletén tajékoztatjuk.

4.3.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd késziti el. A dolgozok munkarendjének
kialakitasaban iranyado

- az 6voda nyitva tartasi ideje
- az ellatando feladat, munkakori leiras,
- agyermekek érdeke,

A dolgozd koteles jelenteni a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig a tagintézmény-
vezetOnek hogy a helyettesitésrol, a feladatellatasrol intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hidnyzasok esetén a munkabeosztasok 0sszeallitasanal az
ovoda feladatellatdsanak, zavartalan és szakszerii (helyettesitések) mitkodésének biztositasat
kell figyelembe venni.

A dolgozok munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd.

A mindenkori munkaido-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ovodapedagégusok intézményben valé tartozkodasanak rendje

A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban o6vodapedagogus
foglalkozik, csoportonként Osszesen napi két ora atfedési idével. A nyitva tartds ideje alatti
csoportban eltdltendd kotott munkaiddt (80%) a munkaidd beosztas hatarozza meg. Sziikség
esetén a kotott munkaidé megnevelhetd rendkiviili munkavégzés elrendelésével.

A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatdrozni, melyet nem koteles az intézményen eltdlteni.



4.4. AVEZETO HELYETTESITESENEK A RENDJE

Az 6vodavezetdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén intézkedésre az intézményben bent
tartozkodd , az oOvodaban a leghosszabb munkaviszonnyal rendelkez6 ovodapedagogus
jogosult. A vezetét Budai Sandorné 6vodapedagdgus teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali
dontést igénylé ligyekben, intézkedési jogkor az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az ovodavezetd két hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

A helyettesitési rendet a nevel6i szobaban ki kell fiiggeszteni.

4.5. BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
dokumentumok kizardlag az 6vodavezetd alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ 1.sz. melléklete (Irat- és adatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az irodéban.

4.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda Nevelési programja —
5.2.2.2 fejezet: Tavlatok, hagyomanyok alakitdisa, tinnepek — tartalmazza részletesen. Ezen
felil a konkrét megemlékezések rendjét, idejét az 6vodavezetd éves munkaterve hatarozza
meg.

Evszak  Unnepek Jeles napok
Osz - A takaritas vildgnapja (szeptember 23)
- Az alatok vilagnapja (oktdber 4)
Tél - Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15.
- Téltemetés
Tavasz - Husvét - A viz vilagnapja (marcius 22)

Fold vilagnapja (aprilis 24)
Madarak, fak, napja (majus 10)

A megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,



- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért
felel6sok megnevezését az intézményvezetd éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az dvoda
tinnepein, rendezvényein az intézményhez méltd ruhazatban, oltdzetben, valamint allapotban
megjelenni.

A 132/2000 (VIL.14.) a kozépiiletek fellobogddasanak egyes kérdéseirdl sz0616
kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogdt allandon kittizve kell tartani.

E kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,
illetve a fel lobogo6zas szabalyit.

A z4s716 4lland6 mindségének megtartasarol az 6vodavezetd gondoskodnak:
- A zaszIot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
- Ha a zaszl6 (lobogd) az elhasznalddasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen eltér a szabvany kdvetelményeitdl, a meghatirozott iddtartam letelte eldtt
is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.

4.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.7.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZES RENDJE
A belso ellendrzés feladata

Az ovodaban végzett pedagogiai tevékenység, neveld-fejlesztd munka hatékonysdganak
feltarasa..

Az o6vodavezetd az ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi az intézmény zavartalan miikodése
érdekében a pedagogiai munka eredményességét, értékeli a kdzalkalmazottak munkéjat.

Az ellen6rzés teriiletei, szempontjai: a mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban
meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezd
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés Kiterjed

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka ellendrzés foteriiletei

- A nevelés feladatainak végrehajtasa

- A munkatervi feladatok megvalositasa

- A csoportokban foly6 szakmai nevel-fejlesztdomunka mindsége

- A neveldmunkahoz kapcsolddo tervezési dokumentumok elemzése

- A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének felmérése

- Egyéb adminisztracids feladatok ellatasa (naplo, mulasztasi naplonyilvantartasok stb.)
- Sziilokkel valo kapcsolat mindsége

Az ellenérzés végrehajtoi
- Ovodavezetd
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Az ellendrzés formai, modszerei

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellenérzés,

- csoport, -¢s foglalkozaslatogatas
- interju

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai

- Varatlan vagy elére bejelentett tajékozodo latogatas

- Tervszerl,, elore egyezetett szempontok szerint; Az adott nevelési év célkitlizései
megvaldsulasat figyelemmel kisérd tematikus latogatés

- Korabbi ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetését ellenérzd visszatérd
latogatas.

Az ellendrzés tervezése

Az ellendrzési feladatokat, végrehajtoit és feleldseit az eves munkatervben kell meghatarozni.
Az ellendrzési tervet és litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az ovoda vezetdje dont,
rendkiviili ellenérzést az ellendrzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik.

4.7.2. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE
Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a pedagoégusok munkajanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢&s
lebonyolitasanak és az ellenérzés lefolytatasanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagogus ellendrzése,

- az intézményvezetd ellendrzése,

- azintézményellendrzés.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokasos modon, tovabba az ellendrzést inditd honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

4.8. TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az 6voda vezetdje a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:
- a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,
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- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,

- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

- az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

- aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval

Az 6vodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, feliillvizsgélja.

4.8.1. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény dokumentumai elektronikus uton megtekintheté a www.csanadovi.hu
honlapon.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve az elsd csoportos sziildi
értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, egy példany atadasat alairatjuk a sziilokkel.

Az intézményi dokumentumokrol az 0j sziilok részére tartott elsé sziiloi értekezleten (minden
¢€v junius hénap) révid tdjékoztatast kell adni.

A sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az dvodavezetdtol.

Az egyes 6vodak hirdet6tablajan tajékoztatjuk a sziiloket a dokumentumok elhelyezésének,
szabad megtekintésének helyérdl, a tajékoztatds modjardl, rendjérol.

Az O6voddkban az intézményi dokumentumok a fent kiirtak szerint szabadon is
megtekinthetdk.

Az épiiletbd] a dokumentumokat csak az 6vodavezetd eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével
lehet elvinni.

Az SZMSZ 4.9.5 pontjaban meghatarozott, Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo
szabdlyokat az 6voda hirdet6tablajan, illetve a csoportok faliujsagan hozzaférhetévé kell tenni
hogy azokat barki, megismerhesse.
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4.9. AZINTEZMENYBEN TERITESMENTESEN, VALAMINT TERITESI DiJ
ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI KOZFELADATOK

4.9.1. TERITESI, ELLENEBEN IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

-Alapitvanyi tdmogatids, amely tartalmazza az oOvodai nevelést, Ovodai
foglalkozasokat. Tovabba az egyéb foglalkozasokat: a pedagdgiai programhoz
szorosan nem kapcsolodo, illetve az azzal Osszefiiggd egyéb szolgaltatdsokat. Az
egyéb foglalkozasok pl.: kiranduldsok, szinhdzi eléadasok, kiils6 helyszinekre
szervezett programok, fakulticiok, stb. korét minden nevelési évben a sziil6i
igényeknek ¢és nevelési terveknek megfelelden szervezzikk meg o6vodai, illetve
csoport szinten.

- FEtkezés: alapellatasok keretébe tartozo szolgaltatasok koziil csak az étkezésért
allapithatd meg téritési dij. A gyermek az Ovodaban igénybe vett étkezésért a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

A nevelési idében szervezett fakultaciokrol a pedagdgus, a fakultacidt tartd egyéb
foglalkozasi naplot vezet a 20/2012 EMMI Rendelet 103.§.-a alapjan.

Az egyéb foglalkozési naploban fel kell tlintetni
- az 6voda nevét, cimét,
- OM azonositgjat,
- anapld megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat,
- akiallité nevét és az dvodavezetd/tagdvoda-vezetd aldirdsat
- az 6voda bélyegzdjének lenyomatat is

4.9.2. TERITESMENTESEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
KOZFELADATOK KORE
Az 6vodaban az alabbi alapellatasok téritésmentesek:

- az 6vodai nevelést kiegészitd pedagdgiai szakszolgalatok igénybevétele

- a heti kotelez6 idokeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg és a sajatos nevelési igényll gyermek
szdmara megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

- agyermekek egészségfejlesztése,

- akotelezo rendszeres egészségiigyi feliigyelet

4.10. OVO-VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK

4.10.1. AZ OVODABA BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
OVODAVAL

Az 6voda teriiletén egészségiigyi €s vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak
ovodavezetdi engedéllyel tartézkodhat.
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A gyermekeket kisérdsziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyeket, a
kapu zarasat kdvetden a csengetésre kaput nyitd dajka néni kiséri az 6vodavezetdi irodaba.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat

az intézményben a gyermeket hozo €és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az
id6tartamra, amely
0 A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
0 A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonétdl valo  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
0 Sziilék egyébként gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda
folyosolyan, 6ltozdjében, amig gyermekiiket 4tadjak-atveszik a feliigyeletet
biztositd 6vodapedagdgustol. Az atvételt kovetden a sziilé nem hasznalhatja,
nem tartdzkodhat az 6vodéban, az 6voda helyiségeiben
A szilének, a gondviselonek az oOvoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe

valamint minden mas személy

Az oOvodavezetd iizletkotok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti az oOvoda
dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...)

A kiilon engedélyt az dvodavezetdtdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Eldzetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

az 6voda alapitvanydnak kuratériuma iiléseinek ideje alatt hasznalhatjak az erre az idére
kijel6lt 6vodai helyiséget

A fenntartdi, szakértdi, szaktanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel,
tagovoda-vezetovel vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasait mas személyek részére az
ovodavezetd a tagovoda-vezetdvel valo egyeztetés utan.

A szil6 a foglalkozason az Ovodavezetd vagy a gyermek a pedagdgusanak
hozzajarulasaval vehet részt

azoknak az intézményeknek a dolgozoéi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd
pedagodgus, pszichologus stb.)

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

A nemzeti koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdodo szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét,
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part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai célu tevékenység nem
folytathato.

4.10.2. AZ OVODA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

- az ovoda helyiségeit kizardlag az 6voda dolgozo6i hasznalhatjak.

- idegen személyek kizardlag csak engedély alapjan tartézkodhatnak és hasznalhatjak az
intézmény helyiségeit. az engedélyt az 6vodavezetd adhat.

- az intézmény meghatarozott helyiségét haszndlhatjdk azoknak az intézményeknek a
dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos,
fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus stb.)

- sziilék gyermekiikkel csak addig tartdzkodhatnak az 6voda folyosolyén, 61t6zdjében, amig
gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet biztositd ovodapedagogustol. az atvételt
kovetéen a sziild6 nem hasznalhatja, nem tartézkodhat az &vodaban, az O6voda
helyiségeiben

- nyilt 6vodai iinnepeken sziilok, egyéb vendégek hasznalhatjdk az 6voda folyosojat,
csoporttermeket.

- az Ovodaban toltott id6 alatt a sziilok és hozzatartozok csak a folyosdkon és
csoportszobakban  (valtocipdben) tartdozkodhatnak, egyéb helységek hasznalata
egészseégligyl okokbol nem lehetséges.

- az oOvoda teriiletére — beleértve az udvart is — égd cigarettdval belépni, illetve ott
dohanyozni, alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartézkodni tilos!

- az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl kivinni
csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- az intézmény helyiségei, berendezései bérbe adhatok. a bérbeadasrdl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az érintett kozosségek véleményének kikérésével, az dvodavezetd
dont.

- adélutan folyaman a Iépcsézetes munkaidd végeztével vonhatok 0ssze a csoportok

- asziil6k gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda udvaran, amig gyermekiiket
atadjak-atveszik az udvaron tartozkodd dvodapedagogustol. az atvételt kdvetden a sziilo
gyermekével nem hasznalhatja az udvart, az udvar jatékeszkozeit. az 6voda a gyermek
utan, csak a gyermek bevételétdl a kiadasig tartd idoszak alatt vallal felelosséget.

- 6vodapedagogusi feliigyelet nélkiil 6vodas gyermek nem tartézkodhat a csoportszobaban,
udvaron

- idegen gyermek egyaltalin nem tartozkodhat, illetve nem hasznalhatja az 6voda
udvaranak jatékeszkozeit

- az ovoda udvaran kizarolag csak az ovodai udvar jatékeszkozei hasznalhatoak. (nem
hozhaté be és nem hasznédlhatdé dvodavezetdi engedély nélkiil példaul: bicikli, roller,
gorkorcsolya, kismotor, és semmi magantulajdonban all6 jatékeszkoz.)

4103.  AZINTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturdlis tevékenységgel fiigg 0Ossze. A reklamtevékenységre az ovodavezetd adhat
engedélyt.
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A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radido és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4.10.4. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KivULI
FOGLALKOZASOKKAL, PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A pedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban

- az 6vodavezeto tajékoztatasa a tervezett ovodan kiviili foglalkozasrol, programrol
- aszllok tajékoztatasa

A pedagogus kotelessége a kiils6é programon valo részvétel soran

- megfeleld szamu felndtt kisérd biztositdsa (minden tiz gyermek utan legalabb egy feln6tt
kisérdé személy biztositott a gyermekekre).

- acsoport, a gyermekek ,,balesetvédelmi oktatasa”, felkészitése a program eldtt

- amegfeleld Uti csomag Osszeallitdsarol programtol fliggden.

* tisztasdgi csomag: az Osszeallitott csomagnak biztositani kell a gyermekek kiilsé
programon valdé gondozési feladatainak az ellatasat, pl.: zsebkendd, wc papir,
szlikség szerint valtoruha a gyermekeknek,

= ¢tkezési csomag: a konyha altal biztositott hidegélelem, folyadék, pohar stb.

= egészségligyi csomag: biztositania kell az esetlegesen el6forduld meg betegség,
vagy sériilés ellatast (zacsko, fertdtlenitd szer, kotszer, ragtapasz stb.)

= szabadban torténd tevékenységhez, jatékhoz sziikség csomag: plédek, labda,
ugral6 kotél stb.

= egyebek: pl. fényképezd, kamera
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4.10.5.  AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatdsi intézményekben az erdszakos magatartds kiilonb6zé formai elleni
szabalyozottabb fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozoéi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjadk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok,
gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 minden mas
személyek)
- az intézmény épiiletében vald tartozdédasuk soran, az intézmény rendezvényein,
tinnepségeken, programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tantsitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- azintézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltdzetben,
- valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni
- Dbetartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:
0 anemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,
0 tlizvédelmi szabalyzat,
0 munkavédelmi szabdlyzat, melyek megtalalhatoak az 6vodavezetd irodajaban.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat €s jogait,
- tiszteletet tantsitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irant.
- az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tantsitsanak, amely méltdé az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozo6i olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény mikodési rendjét, zavarjak az
intézményben folyd6 munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkodoknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget Onerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az dvodavezetOnek.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Oner6bdl nem latszik biztositottnak,
azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Rendérkapitanysag munkatéarsaitol.

E rendelkezéseket az d6voda hirdetotablajan, illetve a csoportok faliGjsagan
hozzaférhetové kell tenni hogy azokat barki megismerhesse.

4.106.  AZ OVODA FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

17



A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 0vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az oOvoda
vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében ¢€s a baleset esetén.

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védé, 6vo intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonbozo
vesz€lyforrdsok feltardsa, a veszélyforrdsok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

a rabizott gyermekek feliigyeletérol,

a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol,€s megsziintetésérol

a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

a hasonlo esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl

4.10.6.1. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Ovodavezetd feladatai

gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol

biztositani a nevelés-oktatds biztonsagos feltételeit

az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, iranyitasa és ellendrzése

a feltart balesetveszély forrasanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

az ovoda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
vesz€lyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képviseldjétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele

az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkozok tekintetében.
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Az 6vodapedagogus feladatai

- Dbalest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsok, ill. veszélyforrdsok és magatartdsformak nevelési év elején,
illetve sziikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek,
foglalkozasok, programok el6tt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése

- agyermekek biztonsagra torekvd magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szdmu felnétt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 feln6tt szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- a rébizott gyermekek feliigyeletérdl valé gondoskodds. Az 6vond feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja a gyermekeket!

- a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal miikodtetett kisgépek elhelyezése, haszndlata; virdgcserepek , butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:
- tisztitoszerek biztonsdgos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata

Az észlelt baleset vagy veszélyforrds megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsidgba
helyezése mellett az dvodavezeto tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai

Az Ovoda hézirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo el6irasokat, melyeket a gyermekeknek,
sziiloknek az 6vodaban valo benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

4.10.6.2. Teenddk gyermekbaleset esetén
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Gyermekbalesetek dokumentumai:

Nyilvantartés a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)

Baleseti jegyz6konyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapti nyomtatvany)
Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanuld- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodds gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
felligyelete alatt érik.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. Stlyos az a tanulo- €s gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanul6d bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az dvodavezetd feladatai

gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyzOkonyv)

a nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat

az 6vodavezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyzokonyvet az oktatdsért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni

a jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

lehetdséget biztositani a sziiléi szervezet szdmara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

azonnal bejelenteni a stilyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak (tagévoda-vezetd az 6vodavezetdnek is)

a jogszabalyban meghatidrozottak szerint - kivizsgdlni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,
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az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat atadni a sziilének,

a jegyz6konyv egy példanyat az intézményben megorizni

minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére

Az 6vodapedagdgus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas
jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.

a balesetrol és a kezelés tényérdl, helyérdl értesitenie kell a sziil6t

értesitenie kell az 6vodavezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabol)

3 napon tul gydgyulo gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

a nyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban vald részvétel
gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron beliill meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonl6 esetek megeldzése érdekében

410.7.  BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
o6vodavezetot.

Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

- haladéktalanul értesiti:
- azérintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- asziloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

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

- jarvany, melynek sordn az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az Ovodavezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

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

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziillok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé | Az épiilet Kiiiritése a tiizriadé-terv szerint

1.2. Az illetékes hat6sagok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot
-tz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal val6 fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetében a mentoket
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a vezetd szlikségesnek tartja.
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5. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adoddan az 6voda szervezeti felépitése egyszerd,
konnyen attekinthetd, egyszerii belsé kapcsolatok, egyértelmi ala folérendeltségi viszonyok
jellemzik.

FENNTARTO

[BVODAVEZETO)]

l

[Ovodapedagogusok|
v
[Gvodai dajkaK

5.2. AZ OVODA VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény ( 69.§)allapitja meg.

Az intézmény vezetbje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik az alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott alapitvanyi vagyonnal valé rendeltetésszerii gazdalkodasért, a
jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért

Az 6vodavezetd a koznevelési torvény 69. § (1) szerint:

- felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkdésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt

- felel
- apedagogiai munkéért,
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- anevelotestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéeért és ellendrzéséért,

- rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- amunkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- apedagogiai munkaért

- a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az O6voda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

Az dvodavezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak megfeleléen
végzi, melyet konkrétan a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Kizarolagos hataskore

- a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

- személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat
mas hataskorébe nem utal;

- afenntart eldtti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
altalanos helyettesére ruhazza at.

5.2.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatdi jogkor kategoriai

- Kinevezési munkaltatoi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);
- kinevezés,
- modositas
- megbizas,
- alkalmazas,
- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas,athelyezés)
- nyugdijazas,
- palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
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személyi anyag kezelése, karbantartasa
belsé megbizasi szerzOdések kotése
munkakori leiras elkészitése
vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele;0rzése
fegyelmi feleldsségre-vonas

o0 fegyelmi eljaras elrendelése,

o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,
o0 fegyelmi hatdrozat hozatala.

Bérgazdalkodo6i munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);

illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
tanulmanyi szerzddés kotése

dolgozok anyagi elismerése

jubileumi jutalom kifizetésének el6készitése

Munkairanyitéi munkaltatoéi jogkor (munkavégzEs iranyitasa, ellendrzése)

illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

munkavégzés iranyitasa, ellendrzése

munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése

munkaidd nyilvantartas

rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

valtozoémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

igyelet, készenlét elrendelése

fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartdsa, dokumentéalasa
fizetetlen szabadsag engedélyezése

dolgozok erkolcsi elismerése

tovabbképzési terv elkészitése

kitiintetés, jutalmazas

munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,
munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése

5.2.2. A KEPVISELET SZABALYAI

A koOznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az Ovodavezetd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuldi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
Hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo6 ligyintézés soran
hat6sagok ¢€s birdsag elott
az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott
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- Sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Az ovodavezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az altala megbizott
o6vodapedagdgus részére.

5.3. VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. Torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kozszolgalatban all6 személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allé kozalkalmazott koteles, aki - onalloan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésu
eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakorokben és feladatkorokben
all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: 6vodavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor
megsziinését kdvetd harminc napon beliil, valamint kdzben rendszeresen otévente koteles
eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban all6 vezetd beosztast dolgozdnak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget 5 évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.

5.4. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBEN TARTOZO FELADATOK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZES

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatasi intézmény
éves munkatervének, a tovabbképzési program elfogadéasa
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az ovodavezetd, hataskorebdl atruhazza a pedagogusokra:

A nemzeti ¢és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplésének
megszervezeset.
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5.5. AZ OVODA DOLGOZzOI KOZTI BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodai neveldmunka Osszehangolasa érdekében fontos a naprakész és hiteles informaciok
atadasa, a feladatok egyeztetése, tervezése.

Az 6voda bels6 kapcesolattartas formait
- Nevelési programunk 10 fejezete (Az 6voda dolgozoi kozti belsé kapcsolattartas)
- akapcsolattartasok konkrét rendjét az 6vodavezetd altal készitett Eves Munkaterv
tartalmazza.

6. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA

Elsddleges kiils6 kapcsolattartd személy az 6vodavezetd.
- Az ovoda kiilsé kapcsolatainak rendszerét Nevelési programunk 10. fejezete
(Ovodank kapcsolatai ),
- az 6vodavezetd altal készitett Eves Munkatervek tartalmazzak.

A fent felsorolt dokumentumok nem tartalmazott kapcsolattartasi formainak szabalyozasa az
alabbiak szerint torténik:

6.1. ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmikodés kialakitasa

A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartds modja, formai:

megbeszélések, konzultaciok

- anevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
- szakmai megbeszélések

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat;

tapasztalatcserék

o szakmai programok, szakmai napokon keresztiil

intézménylatogatasok

- 6vodasok iskolaval val6 ismerkedése, oralatogatas,

- tanitond sziiloi értekezletre,

- taniténd nyilt napra vald meghivasa

6.2. EGYSEGES PEDAGOGIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

28



A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara

- agyermekek ovodaban torténd fejlesztésére

Az egvyuttmiikodés formai:

- konzultacios kapcsolat:
0 az egyiittmikdodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozai)
0 konzultaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztd pedagogus
- irdsban késziilt dokumentumok:
0 vizsgalat kérelmek
0 gyermekek jellemzése
0 szakvélemény
0 kimutatasok
Kapcsolattartd személyek:
- ovodapedagogusok
- Ovodavezetd

6.3. LOGOPEDUSSAL VALO KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A gyermekek logopédiai ellatasa az 6vodaban torténik. A logopédus heti egy napot tolt az
intézményben, ezért a kapcsolat kdzvetlen, személyes. Az 6voda logopédusa Posa Csilla.

A kapcsolattartas forméja kiterjed:

- agyermek beszédfejlodésével kapcsolatos

- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatdsaval dsszefiiggd feladatokra
- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Kapcsolattartd személyek:
- Posa Csilla

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az ovodapedagdgusokkal,
sziilokkel, eseti kapcsolatot a miikodéssel kapcsolatban az 6vodavezetdvel.

Az egyiittmiikodést Megallapodas rogziti, mely dokumentum e szabdlyzat 3.sz. Fiiggelékét
képezi.

6.4. GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az o6voda gyermekvédelmi feladatait a nevelési program - 0. Gyermekvédelemmel
0sszefliggo pedagogiai tevékenység — rogziti.
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Az 6vodankba jaré gyermekek szocialis hattere altalaban stabil, éppen ezért ritka jelenség a
hatranyos helyzet, veszélyeztetettség. Eddig még nem taldlkoztunk gyermekvédelmi esettel,
ezért a kapcsolattartas formajanak, rendszerességének tervezése nem indokolt.

A csaladok felgyorsult életmodja erdteljes hatast gyakorol egy-egy gyermekiink életére,
amely szocialis zavarként jelentkezhet magatartdsukban.

E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Sziikség esetén feladatunk a veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzérendszer miikodtetése, a veszélyeztetd ok pedagodgiai megsziintetése.

6.5. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda, valamint a pedagdgusok munkdjat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje az
ovodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatdrozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
- pedagogiai értékelés:
- pedagdgiai mérési rendszer mitkodtetéséhez kapcsolddo szolgaltatas,
- aneveléssel Osszefiiggd mérési eszk6zok fejlesztése és alkalmazasuk segitése
- abelsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas
- apedagdgiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagogiai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogat6 szakmai szolgaltatasok,
- pedagbdgiai ¢és komplex intézményértékelési eszkozok ¢és moddszerek
megismertetése €s terjesztése.
- szaktandcsadas:
- neveléspedagdgiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,
- intézményi pedagdgiai programok, pedagogiai dokumentumok, hazirend,
intézményi elkészitésének ¢és alkalmazdsanak segitése,
- az alkalmazott pedagdgiai modszerek ¢és pedagodgiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,
- nevelési eszkozok, taneszkdzok, nevelési-oktatasi programok kivéalasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tanacsadas
- a pedagégusok munkajanak fejleszté célu tamogatasa, munkakoriikkel
Osszefliggd szakmodszertani segitése,
- pedagogiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,
- azintézményvezetd pedagogiai munkdjanak a tamogatasa,
- pedagdgusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu
foglalkozas latogatéasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagogiai tajékoztatas:
- a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnologiai
modszertani tamogatasok nyujtasa,
- anevelési, szakmoddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése
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- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas:
- kozremiikodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése:
- pedagogiai targyu tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezése,

A pedagobgiai szolgaltatasokat a felmeriild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan
a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.

6.6. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS
Az egészségiigyi ellatas formai

- orvosi vizsgalatok és védondi sziirévizsgalatok
- fogaszati alapellatas

Az egészségiigyi ellatas orvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos ¢és
fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

Az orvosi vizsgalatok és védondi szlrOvizsgalatok végzése havonta egyszer torténik az
ovodaban, és az ¢életkorhoz kotott szlirdvizsgalat elvégzését a gyermek valasztott haziorvosa
¢s a teriiletileg illetékes teriileti védond végzi.

A fogaszati alapellatds preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A fogdszati gyogyitd ¢és megeldézo ellatds megszervezése, miitkodési
feltételeinek biztositasa a fogészati alapellatast miikodtetd feladata.

A nevelési-oktatasi intézményt ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens iskolafogaszati
feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben a nevelési-oktatasi intézményben végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az 6vodaorvos neve: Dr. Vagvolgyi Timea
A védond neve: Balaton Anita

Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- szerz6déskotés az egészségiigyi szolgaltatoval

- Dbiztositja az egészségiigyi munka feltételeit

- munkaba &llas el6tti orvosi vizsgalat és az iddszakos orvosi vizsgalat eldkészitése
beutalok kiadasa

gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgéalatanak el6készitésérdl

adatszolgaltatas
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Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg. a kovetkez6 mddon kell eljarni:

- betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

- anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Gyogyulast kdvetden csak orvosi igazolas mellett vehetd vissza a kozdsségbe a gyermek.

A gyermekek az 6vodaban véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak kronikus betegség esetén,

egyéni elbiralas alapjan kaphatnak 6vodavezet6i engedéllyel.

7. MODOSITASI RENDELKEZES

Automatikus szabalyzatmoddositast eredményez az olyan Fenntart6i dontés, amely az

intézmény mikodésében valtoztatdsokat eredményez, vagy arra hatdssal van, mint

e Ujabb fenntart6i igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben
e azintézmény Alapito okiratanak modositasa
e az intézmény mitkodésének atalakitisa, atszervezése.

A szabalyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a
e Neveldtestiilet, amennyiben a neveldtestiilet 40%-a azzal egyetért
e Sziilék, amennyiben a sziil6k 20%-a azzal egyetért.

Eljarésrendje:

1. A moédositast kezdeményezdk csoportja irdsbeli programmodositasi javaslatot terjeszt

el6 az 6vodavezetonek

Az 6vodavezetd a nevelbtestiilet elé terjeszti a javaslatot,

A neveldtestiilet, sziilok kdzossége véleményezi a javaslatot,

A neveldtestiilet dontést hoz a szabalyzat mddositasaval kapcsolatban
A szabalyzatot az 6vodavezeté modositja.

Nk
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8. ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot , és annak mellékletét képezo Irat és Adatkezelési
szabalyzatot az 6voda dolgoz6ia 2013. ...................... an megtartott hatdrozatképes
alkalmazotti értekezletén elfogadta, melyet az 6vodavezetd és a feljegyzést készitd
alairasukkal tantsitjak.

feljegyzést készitd
Az SZMSZ 5.sz. fiiggelékétét képezi az elfogadasi feljegyzes.

Nyilatkozat
A Sziil6i Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanasitom, hogy ¢

Szervezeti és milkddési szabdlyzat és annak mellékletét képezd Irat és Adatkezelési szabalyzaj
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 2013 oo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Feljegyzést készitd

Az SZMSZ 6.sz. fiiggelékétét képezi a feljegyzés.

Jelen szervezeti és miukodési szabalyzat az alkalmazotti kozosség
elfogadasaval 2013.aprilis 1-jétol hatalyba lép és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2005-ben életbe 1épett Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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1.sz. melléklet

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyzat célja

- Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa, valamint

- iratkezelés szabalyainak megallapitasaval rendszerezni azokat a fobb feladatokat,
hataskoroket, eldirasokat, amelyeket a mitkodés soran meg kell tartani.

1.2 A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcioszabadsagrol

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (41§-448)

- A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. Tv. 83B§-83D§, 5. szdmu
melléklete

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

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény

1.3 A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden dolgozdjara, tovabba az
6vodas gyermekekre.

1.4 E szabalyzat szerint kell ellatni

- A dolgozdék személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

- az 6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermek
adatkezelés)

- aziratkezelést.

1.5 E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni
a munkaviszony megsziinése utan, illetve e munkaviszony létesitésére iranyul6 elézetes
eljarasokra. Az &vodasokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a

munkaviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabélyzatban haszndlt fogalmakhoz a 2.sz. Fiiggelék szerinti értelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
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2. ADOLGOZOK, GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES
TOVABBITASA

2.1 ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete
rogziti.

2.1.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

Az 6vodavezetd nyilvantartja a pedagogusok
a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét,
d) lakohelyét, tartozkoddasi helyét,
e) vegzettsegevel, szakkepzettségevel kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonositd szamat
g) apedagogusigazolvanyanak szamat,
h) a jogviszonya idotartamat
1) ¢és heti munkaidejének mértékét.

A nemzeti kéznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok egy része
(doltbetiivel szedett adatok) alapvetden megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival.

2.1.2 A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

Az Ovodavezetd a kozalkalmazottrél a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény
mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet, igy kiilonosen a
dolgozo

a) neve (lednykori neve)

b) sziiletési helye, ideje

C) anyja neve

d) taj szama, addazonosito jele

e) lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

f) csaladi allapota

g) gyermekeinek sziiletési ideje

h) egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

1) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

J) szakképzettsége(i)

k) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

1) tudomanyos fokozata

m) idegennyelv-ismerete

n) a kordbbi, jogviszonyban toltott idOtartamok megnevezése, a munkahely

megnevezése, a megsziinés modja, idopontja

0) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

p) allampolgérsadga

q) a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
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r) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

s) akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

t) e szervnél a jogviszony kezdete

u) a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak 1id6pontja, vezetoi
beosztasa, feor-szama

v) cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

w) a mindsitések idopontja és tartalma

x) személyi juttatasok

y) a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idOtartama

z) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

zs) a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd

adatai

A koznevelésrdl szolod torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira az
alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméjaban.

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallald6 munkaviszonyéval
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.1.3 A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- amunkaviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

- a dolgozé munkaviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- adolgozo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A személyi anyag tartalma:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata
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- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- amunkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) és annak modositasa,

- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- amunkaviszony megsziintetd irat,

- ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- amunkaviszony igazolas masolata,

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgoz6 személyi anyagat a vezetd
allitja 6ssze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatds iddpontjat
¢s az ligyirat nevét.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozo személyi anyagédba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a Kijt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” Kkitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6ld 1995. évi CXXV. Torvény 42.§-
aban foglalt eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgozd személyi
iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgylijto tartalomjegyzékén fel
kell tiintetni az irattdrozas tényét, iddpontjat éa az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

Az intézmény alloményaba tartozo dolgozd személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodavezetd feladata.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2 A GYERMEKEK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete
rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
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b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, allando lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
0 a gyermek oktatdsi azonositd szama,
d) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
e) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
f)a tobbi adat az érintett sziild hozzajarulasaval.

O O0OO0OO0Oo

2.2.1 KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold rendelet 87.§-a hatarozza meg az 6vodéaban a
kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
- afelvételi eléjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskonyv,
- a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),
- agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93.§-ai hatdrozzak meg.

Az 6vodavezetd vezeti
- afelvételi el6jegyzési naplot,
- az 6vodai térzskonyvet,

Az 6vodapedagdgus vezeti
- afelvételi és mulasztasi naplot,
- az 6vodai csoportnaplot,
- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az 6vodapedagogus allitja ki
- a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt, amelyet az 6vodavezetd
alairasaval hitelesit.
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3.1 AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASA

A dolgozé adatai koziil

tovabbithato

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd
cé¢lhoz kotottség megtartasaval

a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek,
a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet veégzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és
statisztikai felhasznalas céljara

szem¢lyazonositasra alkalmatlan moédon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgozo

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositod
pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére ¢és szakképzettségére
vonatkoz6  adatokat:  felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a
végzettséget,  szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakore megnevezeését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint
OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét,
megszinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya,
1dOtartamat,
munkaidejének mértékeét,
tartos tavollétének iddtartamat.

szamat,

munkaviszonya

a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIII. 28.) korméanyrendelet értelmében

A kozalkalmazotti

alapnyilvantartds adatai

kozil a munkéltatd megnevezése, a

kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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A pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditalt intézményi adminisztracids

rendszeren keresztiil kell megvalositani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni.

3.2 A GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASA

A gyermek, tanuloé adatai koziil

a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye,
tartozkodéasi  helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya  kezdete, sziinetelésének  ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma dsszefiiggésben

tovabbithato
a fenntartdo, birdsag, rendoOrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a gyermek oOvodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszdma, az Ovodai  egészségligyi
dokumentacid, a tanuldé- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok

az egészségi allapotanak megallapitasa

céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodéasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok

a veszélyeztetettségének  feltarasa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s  ifjusagvédelemmel  foglalkozo
szervezetnek, intézménynek

az igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges adatai

az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo

adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kdzott

valamint az
fejlettségével

a gyermek oOvodai fejlddésével,
iskolaba  1épéshez  sziikséges
kapcsolatos adatai

a szllonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

A tanuldi nyilvantartas a gyermek,

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

a KIR-nek A nemzeti koznevelésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol szolod
229/2012. (VIIL 28.)
korményrendelet
figyelembevételével
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g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, Dbeilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének
jogeimét és idejét,

k) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositojat,

1) ljogviszonyéat megalapozo koznevelési
alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

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

Az ovodavezetd, gazdasagi iigyintézok adatokat szolgéltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet”
figyelembevételével.

Az 6vodavezetd nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye ¢s a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek ¢és a kiskora tanuld sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggé adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé - més 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 gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az oOvodavezetd, meghatirozott
esetekben az 6vodapedagogus.

Az oOvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

Az 6vodavezetd, ovodapedagdgus kezeli a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo
iratot.

Az 6vodavezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szol6 iratokat.

Az 6vodavezetd az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra,
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hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gytlijtésérdl az 6vodavezetd dont.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az oOvodavezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljdrasban  torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdzoktatasrol sz6lo tdrvényben
a Szabalyzat I1/2.1. pontjaban irt célok korébe.

Az 6vodai jogviszony megsziinése utan a torzslap O6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplot az utolsd nevelési nap utan az e célra szolgald zéarhatd szekrényben kell
elhelyezni.

ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS
RENDSZERENEK

Az 6vodavezetd kotelessége a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A 6vodavezetd a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.
28.) kormanyrendelet értelmében muikodteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely
az intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas modjai

Az ovodavezetd a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt adatokat.

4. FELADATOK, FELELOSSEGEK AZ ADATOK KEZELESEBEN,
TOVVABBITASABAN

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

Az intézmény vezetdje felelds a dolgozok, az 6vodas gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és e Szabalyzat
eléirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vondk, a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggd feladatokért
tartoznak felelésséggel.

5.A DOLGOZO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A dolgozo6 a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.
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A dolgoz6 az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezetotdl irasban
kérheti. A dolgozo6 felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgoz6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni
az dvodavezetot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodeésével Osszefliggd megbeszélésre.

Az 6vodavezetdt, a beosztott 6vodapedagogust, azt, aki esetenként kdzremiikddik az dvodas
feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozoan, amelyrdl az
ovodassal, sziildvel valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az 6vodas sziildjével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan az 6vodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadélyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, az dvodasok fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbesz¢élésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az 6vodavezetd kezdeményezheti
irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.
Az adatok nyilvéantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiikoddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

7.AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés és az {ligyintézés szabdlyait rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet -eldirasai
figyelembevételével, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
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intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold rendelet
84.§-4aban foglaltakra tekintettel kell alkalmazni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbesz€lon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra
kell vezetni a tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

7.1AZ IRATKEZELES FELADATAI

A kozponti iratkezelést az Ovodavezetd végzi. Az iratkezelésért és ellenOrzéséért az
o6vodavezetd a felelds.

Az ovodavezeté feladata
o A kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele €s tovabbitasa az intézményvezetohoz.
e A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd utjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez.
e A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, O6rzése, taroladsa valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara vald eldkészitése.
e Az iratok irattarbol torténd kiadasa €s visszavétele.
e Személyi vagy munkakdri valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.
e Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok, nyilvantartasa, tarolésa.
Az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:
A kiilldemények atvétele
A kiilldemények felbontasa
Az iktatasa
Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése
A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa
Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
Az irattar kezelése, rendezése
Az irattari jegyzékek készitése
Az irattari anyag selejtezésénél

Az irattar Orzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését, valamint gyiijti az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

7.2 KELETKEZETT IRATOK KEZELESE

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- anevelési-oktatasi intézmény
O nevét,
0 székhelyét,
- az iktatészamot,
- azlgyintézd megnevezEését,
- aziigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az o6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- azeljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6-oktatdé munkara
vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabbd akkor, ha a
jegyzOokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsoroldsat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

7.3 A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az iratok, kiildemények datvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatirsai nevére postdn vagy kézbesitovel érkezo iratok
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd veheti at. A szervezet barmely dolgozo6jahoz kozvetleniil
érkezd ( kézbesitett ) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell
az 6vodavezet6hoz.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
0 Az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
0 Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat (
bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb. ) az 6vodavezetd tovabbitja a kdnyvelést végzd cégnek.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a
névre sz6l106 iratokat.
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7.4 AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, kell iktatni és targymutatozni.

Kivételt képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgalo kiadvanyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartasa nem az iktatokonyvon
alapul ( pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgald iratok, szaklapokat, folyoiratokat,
meghivokat ).

A nyilt iratok iktatdsa sorszamos rendszerbe torténik. Minden iigy kezd¢ iratanak numerikus
sorrendben iktatoszamot ( sorszamot ) kell adni.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatokonyvet intézményvezetd hitelesiti.

Iktatas céljara egy kiilon mappat kell hasznéalni. Az iktatds elsd iktatoszdmatdl megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak elsonek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az
irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki és
annak alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatoszamot liresen
hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot 4t kell huzni és meg
kell jelolni az 4thuzas okat az igy megsemmisitett szdmot Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mds modon
eltiintetni ( pl kiradirozni, kivakarni, leragasztani ) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal 4t kell huzni ugy, hogy az eredeti ( téves ) bejegyzés is olvashaté maradjon €s
e folé kell a helyes adatot irni.

Minden évben Uj iktatokonyvet kell nyitni és azt a naptari év végén ( az utolso iktatds alatt )
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktatobélyegzd lenyomatdnak kitoltésével egyidejiileg ¢€s azzal megegyezden az
iktatokonyvbe be kell jegyezni:

O a sorszamot
az értekezés idejét
a bekiildo adatait

az ligy targyat

O O O o

a kiildd szerv iktatdoszamat, ha az nincs ,, SZ. N. ” bejegyzést kell alkalmazni
0 azligyintézd nevét

Az tigyiraton ( el6adoi iven ) eldirt hataridot az iktatokonyv ,, hatarido ,, rovataba a kitlizott
honap ¢és nap feltiintetésével grafit ceruzdval kell bejegyezni. A hataridés iigyiratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
kitizott hataridére vagy a hataridd lejarata elott beérkezik az iigyiratot a hataridds iigyiratok
koziil ki kell emelni és a hatarido feljegyzését az iktatokonyv ,, hataridé ,, rovataban ceruzéaval
at kell hazni.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

7.5 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat

egylttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizdrélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiill az oOvoddban minden elektronikus tton létrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatidsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az aldir6.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az aldiras 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aléirasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairds alkalmazashoz kapcsolodd dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast l1étrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell mukodtetni (fokozott biztonsaga
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kdvetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
O a hitelesités iddpontjat,
O a hitelesit6 alairasat,
0 az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo,
PH
.............. hltelesno

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatdrozza meg ¢és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolod
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6érzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmilen meg kell
jeldlni az adathordozdn tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdo rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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7.6 AZ IRATTARBA HELYEZESE, IRATTARI KEZELES

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az ovoddaban miikodo irattarak

0 Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja
0 Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot 6riz

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év {ligyiratai az azokhoz tart6zd iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iigyiratainak
kozponti irattarba vald elhelyezését az ovodavezetd koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartdz6 iratdkat kiilon-
kiilon kell kotegelni ( a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni ) és minden kétegen ( dobozon ) fel kell tlintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkodése

Mas szerv ( esetleg személy ) részére betekintés céljabdl iratot kdlcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,, Ugyiratp6tlo ,, lapot kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett tligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténo kivétel napjan oda vissz kell adni.

Az ,, Ugyiratpétld ,, lapot az irattarban a kiadott ( betekintésre kiadott ) iigyirat helyére kell
tenni.

A kiadott ( betekintésre kiadott ) ligyiratrél kdlesonzé naplot kell nyitni, amelyben :
O Az lgyirat szamat
0 Aziigyirat targyat
0 Az atvevl nevét
O Visszaadasra megjelolt hataridd és
0 A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,
hogy ,, betekintésre ,, .

Az ,, Ugyiratpotld - val kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaaddsra megjeldlt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan — rendkiviili
esetben — az engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.
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7.7 AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattdri Orzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelet 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az iratok selejtezését az 6vodavezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
Orzési idejlik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési id6 az ligyirat keletkezésének évét kdvetd januar 1-t6] egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkédkat a targyévet kévetd minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az dvodavezetd a
felelds.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

Az dnkorményzat (intézmény) megnevezését
A selejtezés idOpontjat

A selejtezésre keriil iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattari
tételszamot.

0 Selejtezést végzo és ellenérzo személyek nevét €s alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek aldirni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatészdmaval ,, S ,, jeloléssel
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak €s a selejtezés

7.8 IRATOK KEZELESE A SZERVEZET ( INTEZMENY ) MEGSZUNESE
ESETEN

A szervezet ( intézmény ) megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl.

Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0 szervet 1étesitenie, iratait a
feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
elhelyezni.
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7.9 BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A szervezetnél cimeres korbélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok ) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasdhoz ¢s atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos {iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzékkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegz6t:

0 Csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

O A hivatali id0 befejezése utan illetve a hivatali helységbdl vald tavozaskor koteles
elzarni

7.10  MINOSEGFEJLESZTESI TEVEKENYSEG DOKUMENTALAS
RENDJE

A napi posta bontasat az Ovodavezetd végzi. A levél tartalmatol fliggéen a vezetd
gondoskodik

e a dokumentum tartalmanak kozzétételérol, a megdrzésérol.
e tovabbitja az informacidkat az érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:
e Levelek (elektronikus és nyomtatott)
e Tajékoztatok
e Segédanyagok, utmutatok
e A munka soran keletkezett dokumentumok

A mindségfejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba valo betekintésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e A dolgozdok
e A nevelGtestiilet tagjai
e intézmény ellendrzésére, értékelésére, az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsé szakmai ellendrzést végzok

A fent emlitett dokumentumokat érkezési 1ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart
szekrényben taroljuk.
A munka soran keletkezett dokumentumokat az évodavezetd papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon térolja.

A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkezdket:
o Kitoltott kérddiveket
e Interjuk tartalmat
e Mérések anyagait
e , Otletrohamok ” informacioit
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e Kérdbivek adatbazisait
Mindezek kezelése bizalmas.

A kérddivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztasra. Begytijtésiik zart boritékban,
gyljtoladaban, hozzaférhetd, de biztonsagos helyen torténik.

Tarolas: Zart szekrényben, dvodavezetdi irodaban, dokumentum keletkezését kovetd egy
évig.

A fent emlitett bizalmas adatok, informéciok az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerének keretében a kiilsd szakmai ellendrzést végzokon kiviil mas intézménynek az

érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabalyzat ala es6 dokumentumok kezelésével foglalkozé valamennyi
személy titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

7.11 A KIADVANYOZAS RENDJE

Az ligyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadvanyozasra az 6vodavezetd jogosult.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja Budai Sandorné.
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1.sz. Fuggelék

KONYVELOIRODAVAL TORTENO MEGALLAPODAS

A kényvelést az iroda a Csanad Ovodai Alapitvannyal kotott szerz6dés szerint
végzi, a Csanad Ovinak kiilon szerzédése nincs.
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2.sz. Fuggelék

LOGOPEDUSSAL TORTENO MEGALLAPODAS

A logopédiai munkat, szlirést Posa Csillavégzi. Munkajaval alapitvanyunkat
tamogatja, segiti téritési dij nélkiil.

Minden év szeptemberében elvégzi a sziirést a gyermekeknél, és akinél
sziikséges, hetente egyszer foglalkozast tart az 6vodéaban.

Ez a megallapodés visszavondasig érvényes.

Erd, 2013. marcius 21.
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3.sz. Fuggelék

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL TORTENO MEGALLAPODAS

Az egészségligyi sziirdvizsgalatokat Dr. Vagvolgyi Timea végzi havi
rendszerességgel az 6vodaban. Errdl mindig feljegyzést készit. Véddoltast nem
kaphatnak a gyerekek és az esetleg észlelt problémakkal a gyermeket sajat
haziorvosahoz irdnyitja.

Ez a megallapodas visszavonasig €rvényes.

Erd, 2013. marcius 21.

A védonoi feladatokat Balaton Anita végzi havi rendszerességgel.

Ez a megallapodas visszavonasig érvényes.

Erd, 2013. marcius 21.
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4.sz. fuggelék

FELJEGYZES
Készitésének helye: ......ccoocvivviieiieiieeiicieeeeeeece e Csanad Ovi 2030 Erd, Csanad u 7
LA ettt ettt e ettt e et e e e te et e enaenseeseenaans 2013.03.21.
TArgYa: covveeeeeeeieeeeeee e SZMSZ moédositasanak eléterjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevdk: az 6voda dolgozoi

Az 6vodavezetd a 2005. szeptember 1-jével életbe 1épett intézményi Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzat modositasat terjesztette el az intézmény alkalmazotti kozossége elé.

A modositas alapja jogszabaly modosulasok

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

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

Ennek értelmében az SZMSZ a kovetkezdk egésziilt ki:

1. a gyermekeknek, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valod
benntartézkodédsanak rendjével,

a pedagdgiai munka kiils6 ellendrzésével,

a kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyaival

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozéasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
munkaltatdi jog gyakorlasanak rendjével

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

Nk

Lo

Az SZMSZ-ben a kovetkezdk fejezetekben torténtek modositasok:

—_

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjében,

2. a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,

a kiils6 kapcsolatok rendszerébent, formajaban és modjaban

4. az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokatban,

5. arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjében,

6. az intézményi védo, ovo eldirasokban

98]

Intézményiink kislétszama végett szakmai munkakozéss€g nem miikddik, ezért ennek
szabalyozasara nem is kertilt sor.
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A fenti ismertetés alapjan a dolgozoék a modositasokat elfogadtdk, azzal 100 %-ban
egyetértettek.

Az 6vodavezetd a fenntartdi jovahagyas utan gondoskodik a szabalyzat egységes szerkezetbe
foglalasarol.

Erd, 2013. mércius 21.

Feljegyzést készitette

Jelenlévok:
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5.sz. Fuggelék

FELJEGYZES
Készitésének helye:........cooooviiniiiiniiniiiincccecccee Csanad Ovi 2030 Erd, Csanad u 7
16 1<) 1< OO PO PRRRRRO 2013.03.21.
Targya: ..cccoovevii SZMSZ moédositasanak eldterjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevok: sziilok

Az 6vodavezetd a 2005. szeptember 1-jével életbe 1épett intézményi Szervezeti- ¢s Miikodési
Szabalyzat modositasat terjesztette eld a sziilok részére.

A modositas alapja jogszabaly modosulasok

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

Ennek értelmében az SZMSZ a kovetkezok egésziilt ki:

10.a gyermekeknek, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendjével,

11. a pedagdgiai munka kiilsé ellenérzésével,

12. a kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyaival

13. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

14. annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

15. az elektronikus ton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

16. az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

17. munkaltatéi jog gyakorlasanak rendjével

18. a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

Az SZMSZ-ben a kovetkezok fejezetekben torténtek modositasok:

7. apedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjében,

8. a belépés ¢és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

9. akiils6 kapcsolatok rendszerébent, formajaban és modjaban

10. az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokatban,

11. a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjében,

12. az intézményi védod, 6vo eldirasokban

A fenti ismertetés alapjan a sziilk a modositasokat elfogadtak, azzal a megjelentek 100 %-
ban egyetértettek, véleményt nem fejtettek ki a modositasrol.
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Erd, 2013. marcius 22.

Feljegyzést készitette

Jelenlévok:
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