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Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.magyarszerdahely.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
2025. 09. 01. visszavonasig



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

2023. évi LIL térvény a pedagodgusok j €életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény

48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kozremiikddes feltételeirdl

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

Az oktatési igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo atmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyer
mekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatidrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatslya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen
szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy
idoben hatalyat veszti a korabbi SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfelelden. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonésaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCYV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi

CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Magyarszerdahelyi Napkoziotthonos Ovoda alapit6 okiratat
a kovetkezok szerint adom Kki:

1. koltségvetési szerv
megnevezése, sz€khelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Magyarszerdahelyi Napkoziotthonos Ovoda
1.1.2. roviditett neve: Magyarszerdahelyi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Petdfi ut 5-7.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. 01. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
2.2.2. szé€khelye: 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi at 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Magyarszerdahely Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Petdfi ut 1.



3.2.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Magyarszerdahely K6zség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Petofi t 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1

851020 ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd,
a teljes 6vodai életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat
is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai: kizardlag a sajatos
nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatdsaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal,
cllatassal Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai: az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai nevelését ellatasat) koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak
ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: az dvodai ellatottak és a kdznevelési intézményben tanulo
ellatottak részére biztositott étkeztetéssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben: a kdznevelési intézményben a pedagodgusok és mas
munkavallalok részére biztositott étkeztetéssel osszefiiggo feladatok ellatasa.

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés: a raszoruldé gyermekek intézményen kiviili sziinidei
étkeztetésének biztositasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa, kifizetésének teljesitése

Egyéb kiegészitd szolgaltatdsok: a kormdnyzat részére végzett, a 011360, 011370 vagy mas
funkcidba nem sorolt egyéb szolgaltatasokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Az 6vodai nevelés feladatot Magyarszentmiklos kozség Onkormanyzata (8776
Magyarszentmiklos, F6 utca 31.) vonatkozasaban feladatellatdsi megallapodas alapjan latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Magyarszerdahely és Magyarszentmiklos
kozségek kozigazgatasi teriilete. Ezt meghaladéan iires féréhelyeivel a szabad 6voda- véalasztas
érvényesitését szolgalja.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az 6voda igazgatdjat nyilvanos palyazati
eljardsban Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki legfeljebb
5 ¢évig terjedd hatarozott idOtartamra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a
pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet rendelkezései alapjan. A vezetdi megbizas visszavondsarol Magyarszerdahely Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete dont. Az egyéb munkaltatéi jogokat: Magyarszerdahely
Kozség Polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
jogviszony torvény, A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

) kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény

3 | Munkaviszony A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

4 | Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: 0Onallé koltségvetéssel rendelkezd
intézmény, amelynek koltségvetését Magyarszerdahely Kozség Onkorményzata, mint
fenntartd fogadja el. Az intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkorét a Hahoti
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (8771 Hahot, Deak Ferenc u. 63.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési intézmény

’ ‘ feladatellatasi hely megnevezése ’ alapfeladat ‘ maximalis  gyermek-,




megnevezése tanulolétszam
Magyarszerdahelyi Napkoziotthonos Ovoda ovodai nevelés, tobbi | 25 6, ebbdl a tobbi
gyermekkel egyiitt | gyermekkel egylitt
1 nevelhetd sajatos | nevelhetd sajatos
nevelési igényl | nevelési igényi
gyermekek ovodai | gyermekek  maximalis

nevelése 1étszama 5 6

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan funkcioja,
helyrajzi szama | rendelkezés  joga | célja

vagy a vagyon
hasznalati joga

8776 Magyarszerdahely, Pet6fi 0t 5-7. | 158 ingyenes hasznalati | 6voda
jog

7. Zaro rendelkezés

Az éllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitdo okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdé okiratnak a
MAGYARSZERDAHELYI NAPKOZIOTTHONOS OVODA 2024. majus 28. napjan kelt, 2024.
julius 01. napjatol alkalmazandd6 MO03/46-3/2024. okiratszami modositd okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Zalaegerszeg, 2024. majus 29.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével €s miikodésével kapcsolatban onalléan dont
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az o6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idotartamra torténik, visszavonasig
érvényes.

Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatirozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség




megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés adgazati
torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

3.2.

3.3.

3.4.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

a neveld €s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositasa a sziildi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koznevelési intézmény informacidés ¢€s kommunikdcids rendszerének kialakitasa é€s
miukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé iddben eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartidsban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozd
helyi kompetencia ¢&s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabdlyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a milkodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld-oktatd munka irdnyitdsa €s ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valod egylittmitkddés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

Az ovoda igazgatéjanak Kkizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és
munkaiigyi feladatok ellatasa,
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e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

3.5. Az odvoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény) igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
o felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
e a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
e az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢s
hitelességéért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

¢ a hatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének muikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mitkddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

e anemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programhoz €s a munkarendhez igazodo6, mélto
megszervezésének biztositasaért

e a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az
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intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

e azintézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR)

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az aneveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember, aki
az oOvodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggy6zodik,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aldirasa, kiadadsa, - amely az
iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadméanyozojanak alairasat. A
kiadméanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja
irhat ald. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
ovodapedagdgusa az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd
iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
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e az irat iktatdszama,
e azligyintézo neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzovel
hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az tligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatoja.

3.7. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az O6voda igazgatdja képviseleti jogkorét atruhdzhatja betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az intézmény évodapedagdgusa:
o Az igazgat6 egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3.8. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a
kapcsolodo felelosségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak

3.9. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjak. Az 6voda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e (vodaigazgato

e neveldtestiilet (2 16)

e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott (1 £6)

e egyéb alkalmazottak (2 {6)
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o gyermekek kozossége,
o sziildi kozosség.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza
meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka toérvénykonyve, a
pedagogusok 1 életpalyajarol szold torvény és annak végrehajtdsi rendelete hatarozza meg ¢€s
szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s dontéshozd szerve,
torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedagogiai Program

e SzMSz

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméban.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- az 6vodaszékre.
Sajatos helyzetiinkbdl adoddan — 2 6vond alkotja a neveldtestiiletet - nem hozunk létre szakmai
munkakdzdsséget, nincs 6vodaszek, a feladatkorbe tartozo ligyeket nem ruhazzuk at.

A neveldtestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazéssal és egyszerli szo6tobbséggel hozza.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd €s a masik 6vond, mint jegyzokonyvvezeto irja ala.
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3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval

kapcsolattartds az 6voda igazgatodjaval

a foglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

szlilé1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése.

Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altal megbizott személy végzi.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitdi munka a csaladd €s gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely

sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.
Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, szildi értekezlet, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikoddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,
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e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az Gvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e cgylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben val6é tartdozkodéasanak, elérhetdségének, fogadoorijanak helye és
id6pontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhatod

3.11. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a
munka hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja felelds.
Az ellendrzések, mérések a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan torténnek.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,
e teljesitményértékelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ovodapedagogus feladatainak ellendrzése

a pedagogus munkakori leirdsaban foglaltak teljesitése

a foglalkozas az litemterveknek megfeleld szakszerti megtartasa
a pedagogus felkésziiltsége

a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga és megvalositasa

a hazirend eldirdsainak a foglalkozason valo érvényesiilése, illetve betartatasa
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO 0N DNk W

—_
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miukodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az o6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6, jinius 1-augusztus 31-ig nyari élet.

Az dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
- az 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti, sziildi értekezletek, fogadoodrak idépontjat.

Az 6voda 5 napos (hétf6tdl péntekig) 50 6ras munkarenddel iizemel. Eltér6é az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az ovoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nydri zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en

a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
Az intézmény szorgalmi idoben — nevelési napokon reggel 7 6ratol 17 6raig van nyitva.

Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsGsorban 8.00-12.00 oraig latja el.

Az intézmény elébb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan -
az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Az 6voda a nyari idOszakban 4-5 hétig zarva tart. Ez alatt az id0szak alatt kell elvégezni az 6voda
sziikség szerinti felujitasat, fertdtlenitd nagytakaritasat.

A zéras ideje alatt Egylittm{ikodési megallapodas keretében a Zalaszentbalazsi Napkozi Otthonos
Ovoda fogadja azon gyerekeket, akiknek ellatasa a sziil6k munkarendje miatt nem megoldott.
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A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetd intézményben vald tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint Kkertil

meghatarozasra:
Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

1.hét: H-CS :7-15; P: 7-13;
2.hét: H-P : 10 -17

kotelezo oraszama: 12 ora
Ovodapedagégus 1.hét: H-CS:10.00-17; P: 11-17
2.hét: H-CS: 7-14; P: 7-13
kotelezo oraszama: 32 ora

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb

tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az dvodapedagdgusnak
kell ellatnia,

- csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket

hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést

igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgatoé teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
Az alkalmazottak
- a munkakori leirdsukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szdmadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartdzkodhatnak benn az intézményben.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt akkorra
kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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4.2. Az igazgato és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmlikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
A szllék az Nkt-ben meghatirozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:

1 6vodai sziil6i szervezet

A kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az igazgato feleldssége, feladata

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 0sszehivja a nevelbtestiiletet,

- tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziildi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivija a
sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a szildi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre 4llo, vagy éaltala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

- a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezési feladatok),

- a sziild1 szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre all6 id6n
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.
A kapcsolattartds formai
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a szilil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek
- a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziiloi szervezet tisztségviseldje

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldjét €s elérhetdségét a sziildi szervezet miikodési szabalyzata
tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

A sziil6i szervezet megalakuldsa minden évnyitd sziildi értekezleten torténik. A sziildi szervezet
elnokének megvalasztasa az adott nevelési évre szintén ekkor.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés
kialakitasa.
Kapcsolattarté: az bvoda igazgatdja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i értekezlet.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Az 6voda orvosaval, védondjével valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az oOvoda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében ¢s
megvalodsitasaban valo részvétel,

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd
¢s mérhetd, értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyl vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozadsaval foglalkoz6 egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
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Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.

Pedagoégiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés
A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogat6 eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése, érdekében
a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az Ovoddban megszervezésre Kkeriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e csetmegbeszEl€s - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi foszabalytol
eltér6 megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjdnak kifejtése érdekében a
Gyambhatdsaggal valo kapcsolattartas,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e szilok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartozkodasanak idépontjardl €és helyszinérol),
lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
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A kapcsolattartds rendje:

A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban 4ll6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

A kozvetito altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
Gyakorisdga: sziikség szerint

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informécios rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattadk be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hazirendben foglaltak ellenérzésére
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formdi
e szobeli tijékoztatas
e beszamolok, jelentések, legitimaciok
o ¢rtekezleten valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e statisztikai adatszolgaltatas
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdag: éves munkaterv és sziikség szerint

Pedagdégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a zalaegerszegi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktandcsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér0 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valod atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
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a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az ovoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

a sziilének, a gondviselének az dvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor,
a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valé benntartézkodasa

4.5.

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres 1dokozonkeént tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a haziorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében a haziorvos
¢s védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
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A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

o Kirdnduldsok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v6 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdozon vagy falubuszon valod
utazashoz, valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, ¢és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi ¢s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszeélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo intézkedések
sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esé¢s témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato

felel.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsadgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi
6v6-védo eldirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo
sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek
sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyz6konyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A sziiloi igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:
e a sziil6 onkéntes elhatarozassal kozli, hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan
személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az oOvodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérol,
Az dvodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt. 61. §

(3);

27



Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACKCEP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntart6zkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e a kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért llapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az igazgatdé a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
o6voda 6vodapedagdgusa szdmara, ha az irdsbeli nyilatkozat formdjadban vallalja az Oktatdsi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

Anafilaxias sokk kezelése

EpiPen Junior (15-30 kilogramm k&z6tt) rovarcsipések vagy marasok, ételek, gyogyszerek és egyéb
allergének altal kivaltott sulyos allergids reakciok, valamint fizikai terhelés hatasara fellépd vagy
ismeretlen eredetli anafilaxia slirgdsségi kezelésére alkalmazhat6 oldatos injekcidé — 2 db talalhat6 az
intézményben, a vezetdi iroddban

- a szert szobahdémérsékleten, sajat dobozdban, fénytdl elzarva kell tarolni
- koriilbeliil egy évig hasznalhaté fel, lejarati idé el6tt twjat kell beszerezni beldle
- ha egy gyereknél sulyos allergids reakcio 1ép fel, a szert a comb kiilsé részébe kell beadni, akar
ruhan keresztiil, farizomba nem szabad. Beadas utan az érintett teriiletet masszirozni kell, és
mindenképpen hivni kell a mentdket
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4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegi reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd jovahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
4.7. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténo fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatod
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
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e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az els6segélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatojanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv”’ c. dokumentum
tartalmazza.

A tlzriad6o terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feltilvizsgalataért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kitliritését a tlizriado tervben szereplO kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kételezo érvénytiek.

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

Ovodai iinnepek
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A hagyomanyok iinnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol
érzelmi ¢letiilk gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv
viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A feln6tt
kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek koézosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa,
bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Unnepeink:
o tokfaragas, Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap,
évzaro — csaladi nap, csaladi kirandulas

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az linnepek
nyilvanosak.

Megilinneplésre keriilnek a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
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e a fenntartonal,

e az 6voda igazgatdjanal,
¢ intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi vélaszt
ad. Ennek pontos idOpontja a szildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli t4jékoztatdst kaphat az &6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 11 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirendet atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

32



a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgéilatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikdodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az ovodapedagdgusok szamat,
— 1skolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja:

Az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy iddben kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato
4.10. Lobogozas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz16 kitlizését, illetve a fellobogdzés szabalyait.
o A z4sz16 allandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.
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4.11. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda ¢s az egyhaz kozott létrejott
egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az egyhaz 4ltal tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalodsitasra.

4.12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltérden nem
rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

4.13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kézérdekli adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellé¢kletében kiadott szabalyzatban Kkeriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kdzérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kdzérdekli adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kdzérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma al4d nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdeka, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban tesz eleget.

4.14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az oOvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, {igyfélkapus azonositdssal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztracidra és egy internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvoddban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatdssal és a hozza
kapcsoloado tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany éaltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozzé kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Hivatali kapu, e-HR, elektronikus aldiras, id6bélyegzo

A munkaltatdi jogok gyakorlojanak rendelkezni kell olyan hivatali kapuval, amelynek kikiildésre és
fogadésra egyarant alkalmasnak kell lennie. A hivatali kapu tulajdonosa lehet a fenntartd is, nem
sziikséges azt az intézmény nevére is biztositani. A megrendelt és teljesitett hivatali kapu adataival

regisztralni kell az E-HR szolgaltatasra.

A munkaltatéi jog gyakorldsa kapcsan minden olyan érintettnek rendelkeznie kell elektronikus
alairassal (fokozott biztonsagu elektronikus alairassal), akik a papir alapon kezelt azonos
dokumentumot eddig alairtak, beleértve a helyettesitések okan a helyetteseket is .Tovabba a

hitelesség biztositasahoz mindsitett idobélyegzd szolgaltatassal is rendelkezniiik kell.
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Az alkalmazott részére kotelezo elektronikusan hiteles alairassal ellatva, hiteles elektronikus
csatornan kézbesiteni a meghatarozott munkaltatdoi dokumentumokat. Valamint a munkavallalo
részére biztositani kell, hogy az altala hitelesen alairt (AVDH vagy DAP) munkaltaté felé kiildott

dokumentumot, hiteles és elektronikus csatornan kézbesiteni tudja.

A munkaltaté hivatali kapuja alkalmas arra, hogy a munkavallalé részére, annak tigyfélkapujara

( Inttps://tarhely.gov.hul ) dokumentumot cimezzen.

A munkavallalo {igyfélkapuja (|https://tarhelv.g0v.hu|) alkalmas arra, hogy a munkaltat6tol

dokumentumot fogadjon.

Az e-HR regisztracioval tudja a munkaltatd biztositani, hogy a munkavallal6 az e-HR portalra 1épve
(|httgs://eszemelgggl.gov.hg] ) Ugyfélkapu+ vagy DAP hitelesitést kdvetéen a munkaltatdjanak az e-

HR regisztracid soran megadott hivatali kapujara dokumentumokat kiildjon.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6ve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o ¢l kell latni az e igazgat6 vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgat6 férhet hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdo adat — kiilonOsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzo ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a bliniigy1 személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gytijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznéldsaval elektronikus forméban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személyt,

az Ugyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzé6: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszdmmal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol filiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentiil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdve teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsidhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossdgra hozds vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vdazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntarté 4altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgat6 latja el. A vezetd
a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szarOproba-szeriien ellendrzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
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e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa, illetve
az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z0kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetleg olyan eszkdzon é€s formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolso moddositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben
a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

e a fijl nevében a sz0kdz karaktereket lehetOség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, kertiilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos Uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.
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A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasdra szolgadlo) programok

Az oviKréta rendszerben keletkezett iratok az oviKréta rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az
oviKréta adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével.

Az 0voda igazgatoja felelds:

4.15.

az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért Onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséro
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az aldbbiak szerint:
az igazgatd

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat el6irdsai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalméaval koézremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
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e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. és az igazgato részére atadni tovabbi ligyintézés végett.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmény szempontjabodl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd

b) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatarozni.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatod feleldssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvardsok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartidsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi kzosség
¢s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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MELLEKLETEK:

1. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

2. Teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyzata

3. Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat, panaszok kezelésének eljarasrendje

4. Kiilonos kozzétételi lista

5. Etikai kodex

6. Munkakdri leirdsmintak

7. Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) helyiségeirdl és eszkozeirdl
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