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1. Bevezeto

1.) A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény miikodésére, bels és kiilsd kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

2.) Az SZMSZ-ben kell meghatdrozni a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbi-
akban: EMMI r.) 4. §-anak (1) bekezdése értelmében

a)

b)
c)

d)

€)

g)

h)

1))
k)

D

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazot-
taknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkoda-
sénak rendjét,

a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

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

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendel-
kezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszék a kollégiumi szék, az intézményi ta-
nécs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatokat,

a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet
¢s ellatas rendjét,

az intézményi védod, 6vo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

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

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ vé-
leményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben le-
folytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rend-
jet,



s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba
a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

3.) AzEMMI r. 4. § (4) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-
oktatasi intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6
az intézmény teriiletén tartdzkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek.

4.) Az EMMI r. 168. § (1) bekezdése szerint az dvoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatirozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas al-
kalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vé elbirasok).

5.) Az SZMSZ olyan alapdokumentum, mely az intézmény szervezetére, szervezeti rendjére,
miikodésére, a pedagogusok és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozé szabalyokat
foglalja 6ssze. Az SZMSZ-be bele kell foglalni tovabba az intézmény alapmutatéit (az alapitd

okirat legfontosabb elemeit), alaptevékenységét és a fentieket meghatirozé jogszabalyi hatte-
ret.

6.) Az SZMSZ-nek a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalma-
ban illeszkedni kell az intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

II. Az intézmény jellemzéi

1.) Az intézmény neve: Gédrei Tiindérkert Ovoda és Konyha

2.) Az intézmény idegen nyelvii megnevezése: Feengarten Kindergarten und Kiiche Godre
3.) Az intézmény OM azonositéja: 201978

4.) Az intézmény székhelye: 7386 Godre, F6 u. 44.

5.) Telephely cime: 7386 Godre, Arpad u. 13.

6.) Iranyité szerv neve, székhelye: Godre Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
7386 Godre, Béke u. 4.

7.) A fenntarté neve, székhelye:  Godre Kozség Onkorményzata
7386 Godre, Béke u. 4.

8.) Az intézmény fétevékenységének allamhiztartdsi szakagazati besorolisa: 851020
ovodai nevelés

9.) Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
a) 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai



b) 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének, elldtasanak
szakmai feladatai

c) 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
d) 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

e) 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

f) 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

g) 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

10.) Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Godre kozség kozigazgatasi teriilete

11.) A kéznevelési intézmény tipusa: 6voda (német nemzetiségi nevelést folytato kétnyelvi
6voda)

12.) Gazdalkodasi besorolas: Onélléaq_ mikddo intézmény, gazdalkodasi feladatait a
Sasdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Godrei Kirendeltsége
(7386 Godre, Béke u. 4.) latja el

13.) Maximalis gyermeklétszam: 25 £6
II1. Az SZMSZ célja

1.) Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Godrei Tiindérkert Ovoda és Konyha (OM azono-
sit6:201978), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsod rendjét, a
bels6 és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2.) AZ SZMSZ célja tovabba az intézmény jogszerli, zavartalan miikodésének, a gyermeki
jogok érvényesiilésének biztositdsa, a sziil6k, gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

3.) Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) az 6vodaba jaré gyermekek kozdsségére,
b) az intézmény vezetdjére,
¢) aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara,
d) aneveld — fejlesztd munkat segitdkre (dajka),
e) agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre,
f) egyéb, az intézménnyel kapcsolatba keriil6, valamint szolgaltatasait igénybevevo sze-
mélyek.

4.) A Godrei Tiindérkert Ovoda és Konyha konyha intézményegységére vonatkozé szabalyo-
zasokat az SZMSZ kiilon fejezete (XX. fejezet) tartalmazza, beleértve az dvoda intézmény-
egységnél miikodo talalé konyhara vonatkozé specialis rendelkezéseket is.

5.) Az SZMSZ médositasara akkor keriil sor, amennyiben a vonatkozé jogszabalyokban vagy
az intézményben szervezeti és miikodési tekintetben véltozas 4ll be, illetve ha a szllok vagy a
neveldtestiilet mindsitett tdbbséggel erre javaslatot tesz.

A médositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§ - a hatarozza meg. Az (i) SZMSZ ha-
talybalépésével egyidejiileg az intézmény korabbi SZMSZ-e hatalyon kiviil helyezésre keriil.
A mindenkori hatalyos SZMSZ nyilvanos.



IV. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miilkddést az aldbbi,a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 alapdokumen-
tumok hatarozzak meg:

1.) Alapito Okirat,

2.) Pedagogiai program,

3.) az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,

4.) Hazirend,

5.) Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv,

6.) jelen SZMSZ, és mellékletei.

1.) Az Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény, mint koltségvetési szerv nyilvantartisba vétele
soran a Kincstar altal rogzitett adatokat. A kznevelési intézmények alapitisanak és megsziin-
tetésének szabalyozasat az Nkt. 21-22. §-a, ezen beliil az Alapité Okirat tartalmanak kotelezé
elemeit az Nkt. 21. § (3) bekezdése tartalmazza.

2.) Pedagégiai program

Az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza az EMMI r. 6. § (2) bekezdése értelmében

a) az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igény-
16 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek
eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlettséghez,

¢) aszocialis hatranyok enyhitését segit$ tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

¢) asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmitkodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd Gvoda esetén a nemzetiség kultirajanak és
nyelvének apolasaval jard feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, tartalmazza tovabba

j) anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkdzok és fel-
szerelések jegyzékét

3.) Az 6vodai nevelési évre sz616 munkaterve

3.1.) A nevelési évre sz6l6 munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely tartalmazza
az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelétestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a nevel6tes-
tiillet fogad el.

Az EMMI r. 3. § (1) bekezdése alapjan a munkaterv vonatkozasdban az intézménynek az
6vodaszék, 6vodai sziiléi k6zosség, valamint a fenntartd véleményét is ki kell kérnie.

3.2.) Az éves munkaterv tartalma:
a) az aktudlis nevelési év helyzetképe,



b) az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,
¢) az dvodai nevelési év rendje,

d) anevelési év munkarendje,

e) linnepek, rendezvények szervezesi rendje,

f) gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre szol6 rendje,

g) az dvoda belsé ellenbrzési rendje, szakmai és miikodési ellendrzése.

3.3.) Az EMMI r. 3. § (2) bekezdése alapjan az dvodai nevelési év helyi rendjében kell meg-
hatarozni tovabba

a) az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

b) a sziinetek idétartamat,

¢) az dvodai €lethez kapcsolddo iinnepek meglinneplésének idépontjat,

d) az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépont-
jat,

e) az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat,

f) minden egyé€b, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

3.4.) Az EMMI r. 3. § (5) bekezdése értelmében az dvodai nevelés nélkiili munkanapok sza-
ma egy nevelési évben vagy egy tanitisi évben az 6t napot nem haladhatja meg. Ugyanezen §
(6) bekezdése alapjan az dvodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziil6 igénye esetén - az 6vo-
da ellatja a gyermek vagy kiskoru tanul6 feliigyeletét.

Az EMMI r. 3. § (7) bekezdése alapjan az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a
sziilék - a hazirendben meghatarozottak szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavara-
sa nélkiil behozhassik és hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésébb februar
tizenotddikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megeld-
zben a sziiloket tajékoztatni kell.

3.5.) A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziiléi szervezetettel ismertetni kell, illetve a helyben szokdsos modon nyilvanossa kell tenni.

V. Az 6voda szervezete
1.) Az 6voda dolgozoi

Az dvoda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto dltal
engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben. Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az
6voda dolgozdit az 6voda munkdjarol és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Az értekez-
letrél jegyzOkonyv késziil.

Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat Melléklete).

2.) A nevel6k kozosségei — a nevelotestiilet

2.1.) A nevelbtestiilet az dvoda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa. A nevelétestiilet dontési €s véleményezési jogkoret
az Nkt.70.§-4nak (2) bekezdése tartalmazza, mely alapjan a neveldtestiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,



b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadésarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, besza-
molok elfogadasaroél,

€) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) ahazirend elfogadasarol,

h) atanulok fegyelmi tligyeiben,

1) jogszabalyban meghatirozott mds iigyekben.

2.2.) Az Nkt. 70. § (3) bekezdése értelmében a nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés-
ben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatirozott iigyek-
ben.

2.3.) A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testii-
let rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatédrozott napirenddel és idépont-
okban az dvoda vezetbje hivja Ossze. A nevelGtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi érte-
kezleteket tartja:

a) nevelési év nyitd és zaro értekezlet,

b) anevelési évben két nevelési értekezlet.

2.4.) Amennyiben a fent meghatarozottakon tulmenden rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
valik sziikségessé, az Ovodavezetd annak osszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torté-
nd kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda
lényeges problémainak megoldasara.

2.5.) Valamennyi nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyv késziil, melyek kételezd tartal-
mat képezik az aldbbiak:
a) értekezlet helye €s iddpontja, valamint annak jellege (rendes, azon beliil is nyi-
to, zaro, rendkiviili),
b) értekezleten megjelentek neve, beosztasa, a tavolmaradtak névsora, valamint
ha igazolatlanul vannak tavol, annak ténye,
¢) jegyzokonyvvezetd megnevezése,
d) a napirendi pontok felsorolasa,
e) részletes, a napirendi pontoknak megfeleld eloterjesztések, hozzaszolasok 1é-
nyege az azt eléadd megjelolésével,
f) a meghozott dontések a meghozatal modjanak, szavazds szamszerli eredmé-
nyének feltiintetésével,
g) jelenléti iv.
A jegyzOkonyvet minden alkalommal alairja az 6vodavezetd, a jegyz0kdnyvvezetd, valamint
gy hitelesit6 alairo. A neveldtestiilet dontéseit és hatérozatait — jogszabalyokban meghataro-
zott kivétellel — nyilt szavazassal és egyszerli szot6bbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az dvodavezeté dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba,
irattaraba kertilnek.

2.6.) Az Nkt. 70. § (6) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézmény, intézményegység nem
nevelési-oktatasi intézmény, az intézmény egészét érinté kérdésekben a neveldtestiiletet meg-
illetd jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.



3.) Az 6vodavezeto

3.1.) Az évoda élén az dvodavezet all, akit az intézmény fenntartoja biz meg, felette a mun-
kéltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az intézményvezetd munkajat az Nkt.69.§. vonatkozé eloirdsainak megfelelden latja el, jog-
korét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében az intézmény mds alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az dvoda vezetbje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait az Nkt. vonatkozd szabalyozasa alapjan a
fenntart hatarozza meg, lasd 1. sz. melléklet, 1.1.: Ovodavezetd munkakori leirasa.

3.2.) Az 6vodavezetd felelds fentiek értelmében (kiilsndsen az Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdései
rendelkezéseinek alapulvételével):

a) az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, vezetéséért, a fenntarté altal ren-
delkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az intéz-
mény takarékos gazdalkodaséaért, utobbin beliil a gazdalkodasi feladatok megszerveze-
séért, és az ovoda gazdasagi eseményeiért,

b) az intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogok jogszabalyoknak megfele-
16 ellatasaért,

c) kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorldsaért,

d) az intézménnyel kapcsolatos minden olyan dontés meghozatalaért, amelyet kiilon jog-
szabaly. kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe,

¢) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) az intézmény képviseletéért,

g) a pedagbgiai program jovahagyasaért,

h) apedagogiai munkaért,

i) a neveldtestiilet vezetéséért, a nevel- fejleszté munka szakszerti iranyitasaért €s elle-
norzéséért,

j) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéseért €s ellendrzéséert,

k) a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a mitkodéshez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

) anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeséert,

m) gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért, a gyermekve-
delmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatai megszervezéséert,

n) aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

0) a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmikodésért,

p) a gyermekbalesetek megelézéséért, az ezzel kapcesolatos tevékenység iranyitasacrt,

q) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéseéert,

r) apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasacrt,

s) tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitésecrt,

t) apedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el-
készitéséért,

u) atovabbképzések megszervezéséert,

v) az intézmény kdzvetlen és kzvetett partnerkapcsolatainak mikddtetéséért,

w) az intézmény folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.



x) a jelen SZMSZ —ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo eldirasok maradéktalan
ellatasaért.

3.3.) Az Nkt. 69. § (3) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai
munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett ne-
veld €s oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd
értékelése céljabol.

3.4.) Az Nkt. 69. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezeté munkajat a nevelbtestiilet és a
szlil6k kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés
az intézményvezeté munkajanak ellen6rzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredmé-
nyét is figyelembe veszi.

3.5.) Az 6voda vezetbje az Nkt. 30. § 85) bekezdése értelmében rendkiviili sziinetet rendelhet
el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az
6voda mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illet-
ve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

3.6.) Eljarasrend az intézményvezetd tavolléte esetén:

Az intézményvezetd helyettesitését mindenkor a miszakban 1évé 6vodapedagdgus latja el,
akinek intézkedési jogkore az azonnali dontést igényld, elsésorban a gyermekek biztonsigos
megovasaval Osszefliggd feladatokra terjed ki (tliz- és balesetvédelem, az intézmény zavarta-
lan mikodésének biztositasa, beteg gyermek gondviseldjének értesitése), az intézményvezets
helyett egy€b ligyekben teljes koriien nem jarhat el, a vezeté képviseletében alairasi jogkore
nincs.

A koznevelési intézmény ellen6rzése lehet az Nkt. 86. § (1) bekezdése alapjan tartott ) peda-
gogiai-szakmai, torvényességi, hatosagi ellendrzés sordn a vezetd tavollétében az intézmény
valamennyi dolgozo6janak kotelessége, hogy a hatosaggal egyiittm(ikddjon, a munkakoréhez
kapcsolodo teriileteken, feladatokrol a hatosag kérésére tajékoztatast adjon a tdle telheté mér-
tékben, a rendelkezésre all6 dokumentumokat attekintésre atadja, valamint nyilatkozattételét
alairasaval igazolja. A munkak6rhéz nem kapcsolddoé teriileteken, az azon kiviil esé feladato-
kat és dokumentéciot illetden nem koteles pontos informaciokkal rendelkezni.

Bérmilyen ellen6rzés esetén koteles az intézményvezetdt, ennek akadalyba iitkozése esetén a
fenntartd képviseletében eljaré személyek valamelyikét haladéktalanul, az ellendrzés meg-
kezdése el6tt értesiteni.

4.) A sziil6i szervezet és annak jogai

4.1.) Az dvoda, a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szii-
161 képviseletet miikddtet.

4.2.) Az 6vodai sziili képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriile-
teken:

a) az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

b) a hazirend kialakitasaban,

¢) az éves munkaterv és beszamol¢ elkészitésekor,

d) az lnnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasaban,



e) a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

f) a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

g) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

h) a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

4.3.) Az 6vodai sziil6i szervezet
a) képviseli a sziiloket és a gyermekeket térvényes jogaik érvényesitésében,
b) figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét, megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelbtestiiletet és a fenntartot,
¢) a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tjékoztatast kérhet a neve-
16si intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd tigyek targyaldsakor,
d) képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

V1. Az 6voda munkarendje
1.) A koznevelési intézmény miikodésének rendje

Az Nkt 24. §-anak (1) bekezdése érteimében a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekin-
tetben 6nalloak. Szervezetiikkel és mikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben donte-
nek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és elle-
nérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanu-
10k és a sziilék, valamint képviseloik.

Az Nkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddoé szervezettel kapesolatba
hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

2.) Az 6voda munkarendje

2.1.) A nevelési év szeptember 1. napjatol augusztus 31. napjaig tart, mely két részbd! 4ll:

a) Nevelési-oktatasi év (szeptember 1. napjatdl majus 31. napjdig), mely idészak alatt a
gyermekek részére az 6voda a Pedagdgiai program szabalyozasanak megfelelve fog-
lalkozéasokat szervez, a csoportnaploban dokumentaltan.

b) Nyari idészak (junius 1. napjatdl augusztus 31. napjaig), mely id6 alatt az 6vodai cso-
port szervezett foglalkozasok nélkiil miksdik. A nyari idészakban az 6voda takaritasi,
karbantartasi sziinetet tart. A zaras idétartamat a fenntartd hatarozza meg.

A nyari zaras idétartaméro! a sziiloket legkésébb minden év februdr 15. napjaig a falitjsagon
keresztiil értesitjik.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntart6 altal meghatarozott idopontban
- ligyeletet kell tartani. Az iigyelet helyszine a székhely intézmény.

2.2.) Az 6voda 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel iizemel. A nyitva tartasi id6 reggel
7%~ 17% 6ra.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6vodavezetd t,n&ed-.,]ycn

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja. A gyerekek fogaddsa 7°%- 161 torté-
nik.
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2.3.) Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabéalyozasra.
Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti rendszeres-
séggel, valamint spontan médon, dokumentaltan ellenériz az dvoda vezetsie.
Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
lasd. az SZMSZ 1. sz. melléklete.
Az dvodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lektott része a mindenkori jogszabaly-
ban meghatarozott kotelezé oraszam, ezen feliil a heti 40 ords térvényi munkaidé keretet fi-
gyelembe véve az aldbbi feladatokat l4tja az Gvodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

a) tovabbképzéseken vald részvétel,

b) hospitalasok,

¢) munkatervben meghatarozott megbizatisok,

d) az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejlesztd munkéval Gssze-

fiiggd megbizasok.

A hivatalos tigyek intézése a vezet6i iroddban torténik.

3.) A nevelési év rendje

3.1.) Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A Munkaterv prog-
ramjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét érinté kozos programokat
illetéen a sziil6i képviselet véleményét kikérve.

3.2.) Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a) a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat,
mely nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot,

b) a sziinetek id6tartamat,

¢) az 6vodai megemlékezések és iinnepek rendjét,

d) anevelési értekezletek idépontjat,

¢) agyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat,

f) az 6vodaban folyd, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rend-
szerét, a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szol6 229/2012 (VIIL.28)
Korm. rend. 33. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott, téritésmentesen
biztositott koznevelési kozfeladatok korébe nem tartozd egyéb foglalkozasok
tekintetében.

3.3.) Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlasat az éves munkaterv tartalmazza,
melyr6l az dvoda minden év szeptemberében tajékoztatast ad a sziildi kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran az intézmény figyelembe veszi a jog-
szabalyi kotelezettséget, valamint az dvodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl az intézmény minimum 7 nappal korabban értesi-
ti a sziiloket és fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzés, alkalmazotti értekezlet tartdsara
kertil sor. A gyermekek clhelyezését az dvoda igény szerint biztositja.

4.) A helyiségek hasznalati rendje
4.1.) Az 6voda minden dolgozdja felelds
a) az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

b) az 6voda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,
¢) azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
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d) atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

4.2.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinili lobogdval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinii zaszlok tisztantartasaért és esetlegesen szikségszerli cseréjéért a
torvényi rendelkezéseknek megfelelden az dvodavezetd felelos.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

Az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds

Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfelelden mas, nem nevelési célra atengedni
csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az évoda dolgozdi, tovabba igynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez az 6vodai vagy a szii-
16i szervezet altal szervezett vasar, a gyermekek szdmara az 6voda szervezésében torténden
konyvek, gyermekujsagok értékesitése.

Az bvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egés-
zséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kul-
turalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz kitédd szerve-
zet nem milkddhet.

5.) Benntartézkodas

A gyermekeket kisérd szillok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem 4llé személyek az
6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A fenntartoi,
szakértodi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

VII. Unnepek, megemlékezések

1.) Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyoméanyok:

a) kozos megemlékezés a gyermek név- és sziiletésnapjarol,

b) ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskoldsoknak, egy€b partne-
reknek,

¢) 6vodai linnepélyek, rendezvények megtartasa, kiilonosen Halloween, Marton-nap, Mi-
kulas, karacsony, farsang, husvét, anyak napja, gyermeknap, évzaré tinnepek esetében,

d) népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatdsa és megtanitasa,

e) Oszi - tavaszi turdk, kirandulasok (sziiret, termésgytijtés) szervezése,

f) sportnapok, egészségnapok tartdsa.

2.) Nemzeti hagyomanyok, tinnepek:

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15., augusztus 20., valamint oktober 23. napja eldtt
négy nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten
torténik.

3.) A gyermekek misorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
a) karacsony,
b) anyak napja,
c) évzard.
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Az anyak napja és az évzar6 nyilvanos, melyekre a sziilok és mas vendégek is meghivhatok.

4.) A megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés az 6vondk feladata tigy, hogy figyelem-
be veszik a gyermeki személyiségét, valamint a helyi sajatossdgokat. Az 6vodai tinnepsége-
ken és rendezvényeken az 6vondk és dajka jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.
Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, valamint a mindenkori
¢ves munkatervben konkretizalt, hatarid6 és felel6s megjeldlésével.

VIII. Kiils6 kapcsolatok

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétestiilet is kapcsolatot tart a kii-
16nb6z6 tarsintézményekkel.

Az 6voda kiilsé kapcsolatainak részletezését a Pedagogiai Program tartalmazza.

IX. Ovodai felvétel

1.) Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi ké-
relme teljesithetd.

2.) A beiratkozas rendje:

A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg, és a megszokott
formaban, a kijelolt beiratkozasi iddpontot megeléz$ harmine nappal hozza nyilvénossagra:

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1. napjatol
folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogadésa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

A beiratkozas sordn az 6voda a sziil6t roviden szoban és irott bemutatkozé anyag formajaban
ismerteti az intézmény pedagdgiai rendszerérol.

A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kézvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda életébe, kiilsndsen kdzds gyermeknap, a nyér folyaman nyitott
ovoda folyaman.

A beiratas tényét az Eljegyzési naploban kell régziteni.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja felveheté gyermekek szdmat a fenntartd az
Ovodavezetdvel egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodéban valé felvételrdl az dvoda vezetdje irdsban, felvételi hatdrozat formajaban értesiti
a sziil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil. A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a
felvett gyermekekrdl névszerinti névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

3.) Az 6vodai atvétel:

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti: Az 6voda hazirendjét az 1j
gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt ismertetni, nyomtatott formaban
mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresi-
tett formanyomtatvanyon kell igazolni.

4.) Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, valamint az elézé 6voda veze-

t0j¢t irasban értesiteni kell. Amennyiben az ovodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése
alapjan kertil sor, a hatdrozatot a gyamhatdsag szamdra is meg kell kiildeni.
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5.) A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik,

a) ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan, melynek értelmében sziild - targyév majus 25. nap-
jaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a
Kormény rendeletében kijelslt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozéason valé részvé-
tel alol, ha a gyermek csaladi koriillményei, sajatos helyzete indokolja,

¢) agyermeket felvették az altalanos iskolaba.

X. A fejlédés nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését az Gvoda folyamatosan nyomon koveti, és a ,,Fejlédés
nyomon kdvetése” dokumentumban legalabb félévenként rogziti.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd-, hallas-, latas-,
mozgasfejlédés. Rogzitésre keriilnek: tovabba a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. A gyermek fejlodésérdl a sziilt rendszeresen €s
folyamatosan téjékoztatni kell.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit az dvoda ismerteti a sziil6vel,
aki azt aldirasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles dtadni
a szilének.

XI. A mulasztasok igazolasa

1.) A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idoészakban nem latogathatja az intézményt.
Ha a pedagdégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrévidebb iddn beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja az intézményt, részt vehet a foglalkoza-
sokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetke-
zett tavollét pontos idétartamat is.

2.) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasz-
tast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziild elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
b) a sziilé irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint a gyermek engedeélyt
kapott a tavolmaradasra,
c) agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
d) a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettsé-
gének eleget tenni.
Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

3.) Az EMMI r. 51. § (4) bekezdés a) pontja értelmében, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekez-
dése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s ha-
taskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetér6l és illetékességérdl szolo 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal §sszhangban — értesiti dvodas gyermek esetén a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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Ugyanezen szakasz (4a) bekezdése szerint az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az
6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztis okanak
feltarasdra figyelemmel meghatérozza a gyermeket veszélyezteté és az igazolatlan hianyzast
kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyer-
mek érdekeit szolgélo feladatokat.

Az EMMI r. 51. § (4b) bekezdése alapjan, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tize-
negy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot, mellyel a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvan-
tartasi rendszerr6l sz616 2012. évi IL. térvény 247. § ) pontja szerinti szabalysértési tényallas
valésul meg.

Az EMMI r. 51. § (4¢c) bekezdése szerint, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz
nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gydmhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

XII. Az iskolai élet megkezdése

1.) Az Nkt.45. § (1) bekezdése szerint Magyarorszdgon — az e térvényben meghatarozottak
szerint — minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankétele-
zettségét teljesiteni.

Ugyanezen szakasz (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
¢évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakeért6i bizottsag a sziil6i kérelem benytij-
tasdra nyitva 4llé hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torté-
no részvetelét javasolja, a sziiléi kérelem beny(jtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az isko-
laba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziils
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6it megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

2.) A tankotelezettség kezdetérol

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jért 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjén a szakértdi bizottsag,

¢) az Ovoda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag dont.

3.) A tankdteles életkort elér gyermekek esetében:

a) az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

b) ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valé tovabbi részvételét,

¢) javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyer-
mek sajatos iskolai nevelésben ¢s oktatasban valo részvétele, illetve elérte az iskoldba
lépéshez sziiksége fejlettséget — szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton ve-
gyen részt,

d) javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség elérésének meg-
allapitasa céljabol a sziil6 vigye el a nevelési tanacsaddba.
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XIII. Az 6vodai munka belso ellenorzése

1.) Az 6voda vezetésének és munkatarsainak felelosségi korét €s hataskorét az SZMSZ €s a
dolgozok munkakoéri lefrdsai rogzitik. Minden dolgozo kételes a munkakéri leirdsnak megfe-
leléen végezni munkajat. Minden munkatars felelds az 4ltala végzett munka mindségeeért.

2.) Az intézmény ,,belsé” szabalyozasi rendszere:

a) Pedagdgiai Program

b) SZMSZ,

¢) Hazirend

d) Munka-, tlizvédelmi és egyéb belsod szabalyzatok.
Ezen szabalyozok torvényi megfelelsségét az dvodavezetd folyamatosan, attekinti, atvizsgal-
ja, valamint ha sziikséges, a térvényes miikodés kialakitasanak sziikséges lépéseit megtervezi.
A megvaldsitas feltételeinek biztositasa az intézmény miikédési folyamatainak kontrolldlasa-
val torténik.
Az 6vodavezetd gondoskodik arrol, hogy az 6voda miitkodését szabalyozé jogszabalyok, to-
vabba a fenntarto és az intézmény bels6 szabalyzo6i hozzaférhet6ek legyenek, azokat az 6voda
dolgozéi ismerjek €s betartsak.

3.) A ,kiils6” jogi szabalyozok
a) hozzaférhet6sége a vezetdi irodaban biztositott,
b) betartasanak ellendrzése a kiils6 szakért6i és belso ellendrzések soran torténik.

4.) A ,belsé” jogi szabalyozdk
a) hozzaférhetdsége falitjsagon, vezet6i iroddban digitalis €s nyomtatott forméban bizto-
sitott,
b) véleményeztetési kotelezettség megtorténte. betartdsanak ellendrzése a belsd ellendr-
zések soran torténik.

5.) Az ellenérzés célja:
a) a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak val6é megfelelés,
b) visszacsatolds a gyakorlat és az elképzelt célok §sszevetése érdekében verbalis, koz-
vetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés forméjaban.
Amennyiben a folyamatos ellenérzés soran megéllapitasra kertil, hogy a tervek vagy részfela-
datok megvalositdsa nincs 6sszhangban az intézményi szabdlyozok elvéras rendszerével, az
eltérések okainak feltardsa utdn a sziikséges korrekciokat meg kell tenni.

6.) Az cllendérzés feladata:
a) a hatékony é€s térvényes intézményi miksdés biztositasa és folyamatos fenntartasa,
b) a mindségi munkavégzés biztositasa azzal, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak
feltarasa idoben megtorténhet,
¢) amunka hatékonysaganak fokozasa.

7.) A fenntart6 hataskore:

A fenntartd ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mitkodésének tdrvényessé-
gét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben to-
vabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intéz-
kedéseket.
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A fenntarté az intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogéaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozé rendelkezé-
sek keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézmény vezetdje felett.

A fenntart6 értékeli tovabba a nevelési intézmény pedagégiai programjdban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét, ellenérzi a pedagdgi-
ai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

8.) Az dvodavezet hataskore:
Az 6vodavezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellen6rzi, értékeli az alkalmazottak munkajat,
mely belsé ellendrzés atfogja az dvodai neveld-fejleszté munka egészét.
A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyé pedagodgiai tevékenység haté-
konysaganak mérése.
Az dvoda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a Munkaterv mellékleteként a részletes
belsd ellendrzési tervet, melyben megjelsli

a) az ellendrzés teriileteit,

b) az ellendrzés céljat,

c¢) az ellendrzésre jogosult személyeket,

d) az ellendrzés idejét, hataridejét.

9.) Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

10.) Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az dvodavezetd, a sziildi szervezet és a fenntar-
to.

11.) Az ellen6rzés teriiletei kiillondsen
a) pedagoégiai, szervezési, taniigy - igazgatasi feladatok ellendrzése,
b) foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenérzése,
¢) program megvaldsulasanak ellenérzése a csoportokban és az 6voda életében,
d) gazdasdgi jellegii ellenérzések (kiilondsen élelmezés, téritési dij, vagyonvédelem),
e) munka- és tlizvédelmi ellendrzések.
Az ellendrzés kiterjed:
a) amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
b) a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.

12.) Az ellendrzés formajat tekintve lehet id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis, mely tor-
ténhet

a) tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan vagy

b) spontan, alkalomszeriien.

13.) Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irds-
ban észrevételt tehet. Az altalanos tapasztalatokat a nevelbtestiilettel ismertetni kell, megalla-
pitva az eredménycket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézke-
déseket.

XIV. Gyermekvédelmi munka

Az dvoda nevelési évre sz616 munkatervének részét képezi a ,Nevelési évre sz4016 intézményi
gyermekvédelmi terv”.
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Az intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kdzremlkddnek a gyermekek esetleges ve-
szélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, melynek soran egyiittmikddnek a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ella-
t6 mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziin-
tetni vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattdl, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dé szolgalattol. Ha to-
vabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen in-
tézkedést tegyen.

XV. Egészségiigyi ellatas

1.) A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott 1d6-
ben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miiko-
do6 egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal miikodtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett teve-
kenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mitkodést, a gyermek €s a sziild részve-
telét a nevelési-oktatasi intézmény életében igy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze eld.

2.) A fenntarté és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndvel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a megallapodasban megjelslt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal egés-
zségligyi szlirdvizsgélaton vesz részt.

3.) Az 6voda mikddtetése soran a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan hataskorrel ren-
delkezd egészségiigyi allamigazgatasi szervmeghatarozott szabalyokat szigorian be kell tar-
tani a fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

4)) Az dvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges gyogy-
szerérzékenységérdl, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziil6 tajékoztatja az 6vodat.
Az 6vodaban megbetegedett, ldzas gyermek elkiilonitésérol, illetve a sziild, gondviseld értesi-
tésérdl gondoskodni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz valé juttatdsa érdekében.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodét nem latogathatja.

Az 6vodaban a gyermek gyogyszeres kezelése tilos.

A gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja jra az dvodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertotlenitésére kiilonds hangsilyt kell
fektetni.

5.) Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos, az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigoruan tilos.

6.) Az 6voda konyh4jaba illetve, melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozdok Iéphetnek
be vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.
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7.) Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel, melynek szabalyozésa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

XVI. Balesetek és megel6zésiik, rendkiviili események szabalyozasa

1.) Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megelézésében €s balesetek esetén
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel8zés szempontjaira.
Az 6voda vezetdje felelds az dvodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételei-
nek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa alland6 vezetoi feladat.
Az dvodaban alkalmazottak éltaldnos feladatai koz€ tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedést megtegye.
Az dvoda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttizvédelmi utasi-
tas, Tlizriado terv és Hazirend rendelkezéseit, melynek megismerését alairasaval igazolja.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét, a vonatkozd védd, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend ma-
gatartasra, melyet a csoportnaploban dokumental.
Fenti szabaly betartasa kiilonosen fontos ez, amennyiben

a) az udvaron tartdzkodnak,

b) kiilonbozé kézlekedési eszkozzel kszlekednek,

¢) az utcan kozlekednek,

d) valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e) tornaszereket egyéb eszkozoket hasznalnak.
A Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések, szemlék idejét, vala-
mint az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol és alkalmaz.

2.) Gyermekbalesetek nyilvantartasa

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyul6 sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgal-
ni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemelteté-
sében I1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
JegyzOkonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus uton kitdltott jegyzékdnyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyoleadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildstt papir alapu jegyz6konyvet nyolc na-
pon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a sziilének.
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A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité oktatasi — nevelési intézményben meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a rendelke-
zésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilenc-
ven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben €letét vesz-
tette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

¢) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasit,

d) a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részé-
nek elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a gyermek beszél6képességének elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénuldsat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.

A kormanyhivatal a nem 4llami intézményfenntartétol, a Kdzpont a nevelési-oktatasi int€z-
ménytdl érkezett, nem elektronikus tton kitsltott baleseti jegyzokonyvet a naptari felévet ko-
vetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

3.) Az évodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a) a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

b) ha sziikséges, orvost kell hivni,

¢) ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

d) a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

e) a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos meger-
kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben
részt venni.
Minden gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

XVII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

1.) Az 6évoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekei-
nek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a) atermészeti katasztréfa (pl: villamesapas, f6ldrengeés, arviz, belviz stb.)

b) atlz

¢) arobbanassal torténd fenyegetés.

2.) Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt az 6voda ve-
zet6jének haladéktalanul jelenteni.
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Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrol. Az dvodavezeté akadalyoztatisa esetén az
SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.) A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
a) az intézmény fenntart6jat,
b) tliz esetén a tiizoltdsagot,
¢) robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,
¢) egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfael-
harit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetje sziikségesnek tartja.

4.) A veszélyeztetett épiiletet a benntartzkodo gyermekcsoportnak a Tiizriadé terv és a Bom-
bariadé terv mellékleteiben talalhaté ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

a) Az épiiletbol minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté évodapeda-
gogusnak a termen kiviil, pl. mosdoban tartozkodd gyerekek tavozasara is figyelnie
kell.

b) A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell.

¢) A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd dvodapedagdégus hagyhat-
Ja el utoljara, hogy meg tudjon gy8zddni arrdl, nem maradt — ¢ esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

d) A gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megér-
kezéskor az 6vonének meg kell szamolnia.

Az épiilet kitiritése a Tiizriad6 terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé kozosségi helyen torténik:

5.) Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — fele-
16s dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

a) a Kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

b) akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

c) avizszerelési helyek szabadda tételérol,

d) az els6segélynyujtas megszervezésérol,

¢) a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (rendérség, tiizoltdsdg, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

6.) Az épiiletbe €rkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének
vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell

a) a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet jel-

lemz8ir6l, helyrajzarol,

b) az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

¢) akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

d) az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e) az épiilet kitiritésérol.

7.) A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezet8jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.
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8.) Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”, a rob-
bantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,,Bombariado terv”’ tartalmazza.

A Tizriadé terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a Tlzriad6 tervben €s a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezeto a felelds.

A Tiizriad tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgo-
z6jéra kotelezo érvényliek. A Tlizriad6 tervet lezart boritékban, kijelolt helyen kell elhelyezni.
Az intézményben a Tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiil6 tvonala-
kat allandoan akadalymentesen kell hagyni.

A viératlan eseményekre vald szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

9.) Bombariadé esetére meghatarozott kiilonleges szabalyok
Bomba vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét min-
den bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles irdnyitani.
A bombariadot a vezetd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
a) az intézmény neve, pontos cime
b) emberélet van-e veszélyben
¢) a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
d) abejelent6 neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

XVIII. Az elektronikus tuton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

1.) Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (a tovabbi-
akban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet vonatkozé eléirasainak megfelelden.

2.) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intéz-
mény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

3.) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozo adatbejelentések,

¢) anevelésben résztvevd gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

d) az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

5.) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz valé hozzaférés jogéat az infor-
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matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

XIX. Dokumentumok nyilvanossaga, ziradék

1.) Az 6voda SZMSZ-ét, Pedagogiai programjat és Hazirendjét minden partner szamara hoz-
zaférhet6vé kell tenni, helyben szokasos médon, valamint a KIR intézményi adattérzsben valo
megjelenitéssel.

2.) Az 6voda Hazirendjét valamennyi 4j gyermek sziildje részére a nevelési év elsd sziiloi
értekezletén nyomtatott formaban at kell adni, melynek atadas-atvételét dokumentalni kell.

3). Az évoda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadd orat tart,
amikor igény szerint tdjékoztatdst ad az 6voda Pedagdgiai programjardl, Hazirendjérol,
SZMSZ-ér6l.

4.) A miikodés nyilvanossaganak erdsitése
Az 6voda honlapjdn, ennek hidnyaban a fenntartdé honlapjan kotelezéen, minden nevelési év
kezdetekor a statisztikai jelentés id6pontjaban — minden év oktdber 15. napjaig — az alabbi
intézményi adatokat kell kbzzétenni:

a) az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) adajkak szamat, szakképzettségét,

¢) anevelési év rendjét,

d) az dvodai csoportok szamat,

e) a gyermekcsoport létszamat.

XX. A Godrei Tiindérkert Ovoda és Konyha konyha intézményegységére, valamint a
talalé konyhara vonatkoz6 kiilonleges szabalyok

1.) A konyha feladata alapvetden a telepiilés kozigazgatasi teriiletén 16vd oktatasi-nevelési
intézmények, szocidlis ellatasok, valamint egyéb kiilsd igénybe vevék részére kulturalt és
higiénikus koriilmények kozott étkezés biztositasa.

2.) A konyha alaptevékenysége:

A konyha ellatja az ltalanos iskolas, 6vodas gyermekek napkdzbeni étkeztetését, a szocialis
étkezést €s, szabad kapacitasa terhére kiilsé (vendég) étkeztetést megrendelés és helyben
fogyasztas atjan.

3.) A konyhanal alkalmazasban 4llé személyek és jogviszonyuk:

-1 16 élelmezésvezeto,

-1 £6 szakacs,

-2 16 konyhai kisegitd, melybdl 1 f6 szakécs végzettséggel is rendelkezhet.

Jogviszonyt szabdlyozd jogszabalyok a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény.

4.) A konyha kapacitasa:
A konyhén naponta 200 {6 részére készithetd el étel.

5.) A konyha miikédési rendje, feladatai:
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5.1.) Etkeztetés

A konyha ellatja az altalanos iskolds, 6vodas gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinidd
alatt az intézményi gyermekétkeztetést, a kiszallitasos szocidlis étkeztetést, tovabba szabad
kapacitas esetén a vendégétkezést helyben és elvitelre.

Az intézményi téritési dijat a Godre Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testillete kiilon
onkormanyzati rendeletben szabalyozza.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat, igy kiilongsen a felvételt, személyi téritési
dij megallapitasat, étkezési adagszdm nyilvantartast a Sasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Godrei Kirendeltségének szocialis ellatast biztositd dolgozoi végzik.

Az étkezés igénybevétele a hatlyos jogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben
foglaltak alapjan torténik, melyr6l az élelmezésvezetd ad tajékoztatast.

Az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak, hataskorsknek az intézmény szervezeti
dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatasko-
rok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté éltal az intézmény-
re, annak dolgozoira kotelezéen eloirt feladatokkal, hataskorrel.

5.2.) A konyha iizemelése alatt az alibbiakat folyamatosan be kell tartani az alabbiakat:

a) a f6z6konyhan egyszerre maximum 200 6 részére készithetd el étel,

b) évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar- és ragesaloir-
tast kell végezni,

¢) a zart szemét-, hulladékgylijtést és a veszélyes hulladék gytjtését, valamint ezek rend-
szeres elszallitasat meg kell szervezni,

d) évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni,

e) adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasa, kiillonosen munkakéri alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségligyi nyilatkozat”, egés-
zségligyl minimum vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelke-
zik szamara, stb.,

f) a mikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudm
mutatni,

g) a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatosagnal iras-
ban be kell jelenteni,

h) anem dohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII térvényben foglaltakat.

6.) A konyha szervezeti felépitése

6.1.) A f6z6 konyha szervezeti felépitése:

a) -1 10 élelmezésvezetd,

b) -1 {6 szakacs,

¢) -2 f6 konyhai kisegit6, melybol 1 fo szakacs végzettséggel is rendelkezhet.
A konyha vezetdje: az élelmezésvezetd.
Beosztottak: szakacs, konyhai kisegitok.

6.2.) Helyettesités rendje:

Az élelmezésvezetd akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese a szakacs. A konyhan folyo
munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadédlyozhatja. A dolgozé tavolléte
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esetére a helyettesités biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kap-
csolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri leirasok rogzitik.

6.3.) Munkakori leirasok, feladatok

6.3.1.) Munkakaéri leirasok:

A konyan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakormek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: A Godrei Tiindérkert Ovoda és
Konyha vezetéje.

6.3.2.) Az élelmezésvezeto feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
D

a gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, kdnyvvezetés kapcsan az eldira-
sok betartasara vonatkozé ellen6rzések folytatasa belsé ellendr segitségének igénybe-
vételével,

az iratkezelés rendjének szabalyozasa,

tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékeny-
ségét,

kézremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szold beszdmold je-
lentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyele-
te, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, €s a kotelezd tapanyagsziikségletek fi-
gyelembevételével két héttel elore elkésziti, a kiadott élelmezési norma alapjan,
kialakitja a beszallit6i kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak kiala-
kulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésére 4lljanak,

a konyha szdmaéra meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek a dolgozok kozotti
megosztasarol gondoskodik; a feladatok és hatask6rok megoszlasa nem lehet ellenté-
tes a jogszabalyok ¢és az alapito, fenntartd altal a dolgozdkra kotelezéen eldirt felada-
tokkal, hataskorokkel,

ellendrzi, és felugyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi és
mindségi kifogdsokat kivizsgalja,

az étkezdrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

kavédelmi kovetelmények betartasat,

az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

cllendrzi a beszedett étkezési téritéseket, és a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen jar el,

felelds az élelmezés megfeleld mindségében, mennyiségben torténd biztositasaért,
felelds az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

felelés a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, be-
rendezések allaganak megdvasaért,

felel a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért,

felel a HACCP kovetelményeinek betartasaért, betartatasaért.
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6.3.3.) A konyha szakacsanak feladat- és hataskére:

a) koteles gondoskodni arrdl, hogy a munka megkezdésekor a konyhai dolgozdk munka-
helyiiket id6ben elfoglaljak, munkahelyiikrdl csak a konyhai szolgalat érdekében ta-
vozhatnak el; ellenorzi tevékenységiiket, teljesitményiiket,

b) gondoskodik a konyha iizemi berendezéseinek, felszereléseinek, gépeinek, edényeinek
allando6 jo karbantartasarél €s azok tisztasagarol,

¢) koteles gondoskodni arrdl, hogy munka végeztével a fozéshez vagy siitéshez hasznalt
konyhai berendezések, felszerelések, gépek, edények tiszta allapotdban helyiikre ke-
riiljenek, a konyha és mellékhelyiségek tisztak és kiszelloztettek legyenek,

d) akonyhai kisegitok munkdjat iranyitja,

e) feliigyel arra, hogy a f6z6konyha minden helyiségét a f6z¢és idétartama alatt is rendben
és tisztan tartsak,

f) af6zéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezetotdl igényli,

g) kiosztas el6tt az ételeket még egyszer megvizsgalja, az élelmezésvezetdnek megmutat-
Ja,

h) iigyel arra, hogy az ételek kiosztasa forrd allapotban, gyorsan, rendben, tiszta edé-
nyekben torténjen,

i) a kozétkeztetésre kiszolgaltatott minden ételféleségbol ételmintat koteles eltetetni, il-
letve eltenni az étel megnevezésével, daitummal, az ételmintat vett személy feltiinteté-
sével, s azt 72 6raig koteles megdrizni,

j) kiilon kotelessége a szakacsnak a fentieken kiviil, hogy a konyhdban, azok mellékhe-
lyiségeiben rend és tisztasag legyen, és biztositsa az eldirasok legszigorubb betartasat
és betartatasat,

k) felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld elkészitéséért, kiosztasaért, a
nyersanyag rendeltetésszeri felhasznalaséaért,

) felelds az elkészitett ételek nyilvantartasahoz sziikséges dokumentécio elkészitéséért,

m) felelés annak betartasaért és betartatasaért, hogy tilos a konyhai dolgozdkon kiviil az
oda be nem osztott dolgozdknak vagy hozzatartozoknak, mas személyeknek a kony-
héaban tartdzkodni,

n) felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefiiggden ré biznak, ille-
téleg kizardlagosan hasznél vagy kezel,

o) koteles gondoskodni arrél, hogy csakis kifogastalan mindségt anyagokbol torténjen a
f6z¢Es, szennyezett, romld vagy romlott anyagbol ételt elkésziteni nem lehet, szigortian
tilos; a rendelkezés legszigorubb betartasaért €s betartatasaért a szakéacs anyagi és fe-
gyelmi felelésséggel tartozik

p) felel a kivételezett nyersanyagokért, azok meglétéért; anyagilag a nyersanyag 100%-os
értékéért felelds,

q) koteles mindennap jelenléti ivet vezetni,

r) feladatkorében észlelt hianyossagokat koteles jelenteni,

s) felel a HACCP kovetelményeinek betartasaért, betartatasaért,

t) feliigyeli a higiéniai és munkavédelmi kovetelmények betartasat.

A szakacs kozvetlen beosztottjai: a konyhai kisegitok.

Kozvetlen felettese: az élelmezésvezeto.

Munkahelytiik: a konyha és mellékhelyiségei.

A munka elvégzését, intézkedéseit kozvetlen felettese feliilbiralja!

A munkakéri meghatarozasban nem szerepld, de késobbi feladatként jelentkezd munkak el-
végzésére az utasitas jogat az intézményvezetd €s az élelmezésvezetd fenntartja.

A munkakori meghatarozasaban felsorolt feladatok meg nem felel6 elvégzése vagy megtaga-
désa esetén fegyelmi felelosséggel tartozik.
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6.3.4.) A konyha konyhai kisegitéinek feladat- és hatiskore:

a) akonyhai kisegit6k a szakdcsno utasitasai alapjan végzik munkdjukat,

b) a beosztas szerint idében a tizdrai, ebéd, uzsonna elkészitésében kdzremitksdnek,

c) akonyhai felszerelések tisztantartasarol és elhelyezésér6l gondoskodnak,

d) felelds a konyha, a konyhai raktar és a konyhdhoz tartozo egyéb helyiségek tisztasaga-
ért, azok rendjéért,

e) kotelesek a munkahelyen a beosztasnak megfelel6 id6ben pontosan megjelenni, a
munkahelyet csak engedéllyel hagyhatjak el,

f) részt vesznek az ételek szétosztasaban,

g) elkészitik és kiosztjak a tizdrait, uzsonnat,

h) felelds a konyhai berendezésért, felszerelésért, a hibajabol elveszett, vagy eltorott edé-
nyért kartéritésre kotelezheto,

1) végzi a nyersanyag el6készitését, hamozasat, lemosasat, hus szeletelését stb., vagy
minden konyhai munkat, ahogyan azt a szakacsnd iranyitja,

j) Dbetartja a baleseti oktatasban el6irt utasitasokat, vigyaz a sajat és munkatarsai testi ép-
ségére,

k) munka- és védOruh4jat, valamint személyi ruhajat az 6ltéz8szekrényben tartja,

1) koteles példamutaté magaviseletet és munkatarsaihoz vald viszonyt tantsitani,

m) gondosan kell kezelnie a konyhaban 1évé gaztiizhelyt, konyhai gépeket az el6irasok-
nak megfeleléen,

n) a leltdri anyagokért anyagi es erkélcsi felel6sséggel tartozik,

o) felel a HACCP kovetelményeinek betartasaért,

p) gondoskodik a higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartasaért,

q) koteles mindennap jelenléti ivet vezetni.

Munkaideje az intézményvezetd altal meghatarozott miiszakban.

A jelen munkakori meghatarozasban nem szerepld, de késébb feladatként jelentkez6 Gjabb
munkdk elvégzésére kiadandd utasitas jogat az intézményvezetd és az élelmezésvezetd fenn-
tartja.

A munkakori meghatarozasban feladatok meg nem felel6 hanyag elvégzése, vagy megtagada-
sa esetén fegyelmi felelosséggel tartozik.

7.) A talal6 konyhira vonatkozo szabalyok

7.1.) Altalanos szabalyok:

A talalé konyha az intézmény székhelyén, az dvoda intézményegység épiiletében talalhato,
feladata az 6voda részére az étkeztetés biztositdsa.

A talalokonyhaba a f6z6konyhabol torténd szallitassal érkezik az étel. A szallitds soran a szél-
litbeszkdzben a kiilsé szabalyozasban eldirt edényekben kell az ételt tarolni. A szallitasok
alkalmaval a szallitoeszkozt a szallitast kovetden fertStleniteni kell. A fertbtlenitésért a gép-
jarmi vezetdje és az intézmény vezetdje gondoskodik.

7.2.) A talal6é konyhaban dolgozoé személyzet:
A talal6 konyhaban az 6vodaban dolgozé (dada és 6vond) személyzet végzi tevékenységét.

7.3.) A talalé konyhaban dolgozo6 személyzet felelds:
a) atalalo konyhaba érkezo ételek mindségi vizsgéalataért,
b) a talalokonyhaba érkezé ételhez eléirt dokumentacio elvégzéséért és annak az élelme-
zésvezetdhoz valod visszajuttatasadrt,
c) azételek megfeleld homérsékleten tartasaért, melegitéséért,
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d) az ételek megfeleld adagszamanak és adagmennyiségének kiosztasaért,

¢) akonyhai hulladék megfelel6 kezeléséért,

f) higiéniai eléirasok betartasaért,

g) konyhai segédeszkozok, tanyér, evoeszkoz, szallitd edények, stb. tisztantartasért, fer-
totlenitéséért.

XXI. Zaré rendelkezések

1.) Jelen SZMSZ. a nevelbtestiilet elfogadasaval, a fenntartd €s a sziil6i szervezet egyetértése-
vel vélik érvényessé.

2.) A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozéival is, akik nem
tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, és meg-
hatarozott kdrben hasznaljak annak helyiségeit.

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

4.) Az SZMSZ mdédositasat kezdeményezheti:
a) a fenntarto,
b) az dévodavezetd,
¢) aneveldtestiilet,
d) asziil6i képviselet,
e) akonyha intézményegységre vonatkozé XX. fejezet tekintetében az élelmezésvezetd,
f) ajogalkotd, jogszabalyban megallapitott kotelezettség alapjan.

5.) Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell, mely tdjékoztatas
dokumentaltan, csoportos sziildi értekezleten torténik.
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XXII. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-ben foglaltakat, annak valamennyi, a jelen szabalyzat szerves részét képezé mel-

lékletével egylittesen megismertem, egyuttal tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani:

Godrei Ttindérkert Ovoda és Konyha 6voda intézményegység tekintetében:

Név Beosztas Kelt Alairas

RENVER [faqru b Jvobpvezers 2000 ol 2. De s
pend (sod Ve |vopRecpacdGus 1o ok 2o A 0 gk
| VA 1 HeTI0R DenaT AALLe 202( Ol 1o . S Tk

Godrei Tiindérkert Ovoda és Konyha konyha intézményegység tekintetében:

Név Beosztas Kelt Alairas

Uy PRetved e Bletnczdsvezery | 2040 b 20 AMdeciln’ Phafoer £ o
V0P ISIsEFUS LAvpics b Lo# Ol de Qo Jepe \

Ma'y MELIVDR Ko e H8 ERLY 10U o lo. Hide =~ 1o {0 wdly,

F03S LasiLéve Kopyap oy | 20U ob e Tod\ La9lse -
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Az intézmény dolgozéinak munkakori leirdsa (a Godrei Tiindérkert
Ovoda és Konvha konvha intézményegységének dolgozoi munkakiri leirdsinak tartal-
ma az SZMSZ konyhira vonatkozé XX. fejezetében keriilt beépitésre az egves alkalma-
zotti kategoridk tekintetében)

1.1.  Ovodavezeté munkakéri leirdsa

Név:

Kozigazgatasi szerv megnevezése:

Munkak&r megnevezése:

Munkakor kddszama:

Munkakoér FEOR szama:

Munkako6rhoz tartozo allashely (statusz) szama:

Szervezeti egység megnevezese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Munkakéor célja: az intézmény egyéni felel6sségl iranyitasa, a szakszer( és torvényes miko-
dés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az €sszer(
és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Felelésséggel tartozik a fenntartonak a Kdznevelési torvényben, rendeletekben és az dvodai
szabalyzatokban szaimara meghatarozott feladatok ellatasaért.

Alapveté feladata az intézmény pedagodgiai iranyitasa, de munkakdrében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodési és adminisztrativ (tanligy-igazgatasi, hivatali) felada-
tokkal is.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az dvodai nevelés, tanligyigazgatds, 6vodai jogviszony
kérdésében, az 6voda dolgozdira.

Munkéja tervszeri végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és ellendrzési
tervet készit, amit jovahagyasra a munkaltatojanak beterjeszt.

Munkateriiletérdl havonta szobeli tajékoztatot ad a polgarmester, évenként irdsos beszamolot
készit a képviseld-testiilet részére. Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Szervezi az ovodai nevelés feladatainak megval0dsitasat, az 6vodai beiratast, a gyermekek fel-
vételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek év kozbeni hidnyzasanak, kimaraddsanak,
athelyezésének ligyintézésérol.

A pedagogiai iranyitas feladatait a Kéznevelési torvény hatarozza meg:

- az intézményi nevel6-oktatdmunka iranyitasa €s ellendrzése,
- az intézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.
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Az intézményvezet6 a kdzponti eldirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevé-
telével, a nevelOtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési programjanak
kialakitasaban, gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag terv-
szerll és rendszeres ellenérzésérol.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelé-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti feltét-
eleirdl, a demokratikus dvodai 1égkor kialakitasarol.

Az intézményvezetd tervezi, szervezi, ellen6rzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatdé munkat, de
vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Igy:

- Részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- Jovahagyja az intézményben dolgozé dvodapedagogus tervez6é munkajat, a foglalkozasi ter-
veket.

- Segit a Hazirend tervezetének 6sszedllitdsaban.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbél fokozott térédést igénylé (hatranyos helyzetii, veszé-
lyeztetett €s a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

- Irdnyitja és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését.

- Biztositja az intézmény, gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Részt villal az intézmény nevelOtestiileti értekezletei szervezésében, segiti a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidéaramlast. Biztositja, hogy
a neveld, a szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kdzponti és intézményi dokumentu-
mokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

- Tamogatja az 6vodapedagogus, szakalkalmazott tervszer(i és folyamatos 6nképzését, eldse-
giti az 1jit6 €s korszer( torekvések kibontakozasat.

- Az clemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a nevelési év végén rendszeresen, a mun-
katervben meghatérozott alkalmakkor kiilon is értékeli az intézményben folyé nevelémunkat.
- A kiemelkedd, illetve tartosan jé munkat végzd dolgozdk esetében, az intézmény belsé sza-
balyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsaval, javaslatot tehet dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitésére, Kitiintetés felterjesztésre.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, intézkedik a munkaviszo-
nyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasardl.

Az intézményvezet6, mint munkaltato:

Elkésziti az intézményben dolgozok munkakéri leirasat, s ha sziikséges a modositasukat.
Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevelotestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben az 6voda-
pedagdgus, alkalmazott — a kételezd érvényl térvények €s belsé szabalyzatok betartasaval — a
pedagdgiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében to-
rekszik az intézmény dolgozéinak alapos megismerésére, fejlodésiik elésegitésére és elisme-
résére, a neveldtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a
gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitdsara.

Intézményvezet6 iigyvitellel 6sszefiiggé feladatai:
- Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekro!

naprakészen tajékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben vald
megismertetésérdl és végrehajtasarol.
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- A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érinté kéré-
sekre.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

- A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

- Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkoda-
sarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Intézményen beliil:

- az 6vodapedagodgussal,

- dvodai dolgozdkkal.

Intézményen kiviil:

- a sziilokkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogadodrdk formdjaban),

- az iskolaigazgatdval, iskolai pedagdgusokkal,

- a kistérségben miikdd6 mas kdzoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
- a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalattal,

- a Sasdi K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisziviseldivel,

- 6vodat tAmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal és a védéndvel.

Hataskor:

A dolgozdkra vonatkozodan:

- az 6vodapedagdgusokkal, alkalmazottakkal szemben a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

- intézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése ¢s a fegyelmi eljaras lefolytatasa,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozdan:

Az intézményvezetd, az intézmény képviseletében — a pénziigyi kotelezettség- vallalas kivéte-
1ével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a taniigyigazgatasban kozokiratként
vezetett, illetéleg kiallitott dokumentumokra is.

Tavolléte esetén helyettesitését ellatja:

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betiltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast
eredményez.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettsé-
geket tartalmazza, amelyeken Kkiviil a munkakérhéz kapcsolédé eseti feladatok ellatisa
is kotelezo.

) SO
Polgarmester alairasa
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A munkakoéri leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és magamra nézve kotele-
z6nek ismerem el.

Ovodavezet6 alairasa

1.2.  Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A dolgoz6 neve:
Sziiletési helye, ideje:
Beosztasa:

Munkailtato neve, cime:

Elvarhat6 személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési- és komp-
romisszumkeészség, jo szervezd- és kommunikacios készség, pontossag, empdtia, tolerancia,
gyermekszeretet, tiirelem.
Alkalmazashoz sziikséges végzettsé
pedagogus képesités

Munkéltaté és kézvetlen felettes: 6vodavezetd

Munkaid6: heti 40 6ra, kotelezd oraszam: 32 ora/ hét

A teljes rendes munkaidé foglalkozassal le nem kotott részében a munkakéri leirdsban foglal-
tak szerint latja el a nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd, dvodan beliil és azon kiviil esd
egyéb feladatokat.

: Ovodapedagdgus képesités, német nemzetiségi dvoda-

Az évodapedagégus feladatai:

— Feladata a r4 bizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak megfelelden
minden teriiletre kiterjedoen, beleértve a német nemzetiségi nevelést is.

— Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

— A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelé munka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kiala-
kitasa érdekében.

— Feladata az egyiittmi{ikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa.

— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
zOsségil egylittmikddés normait.

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az dvoda teljes nyitvatartdsa alatt az 6vodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel. Munka-
idejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza
meg az 6voda vezetdje.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A humanista
pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfé-
lemlités, csoporttdl valo eltavolitas).
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Minden 6vonének hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos mii-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az onképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-
tetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teen-
doket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben esztétikus kdmyezetet teremt, amely harmo-
nizal az évoda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

A minéségfejlesztésben aktivan részt vesz.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felkésziiltségével hozzdjarul az
dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi
méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszer-
vezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadd orat és nyilt napot tart. A sziild-
ket folyamatosan érdemben téjékoztatja az 6voddban folyd nevelémunkarél, a kisgyermek
fejlédésérol. Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyer-
mek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd ko-
riilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja el felligyelet nélkdil.
A gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi-, motoros-,
verbalis és szocialis készségeinek fejlodésérdl félévente vezeti az egyéni fejlodési doku-
mentaciot, és az eredményekrol, a gyermek fejlodésérdl rendszeresen tajékoztatja a sziilo-
ket.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasa-
rol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittm{ikodés magatartdsi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen elvégzi a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (mulasz-
tasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlodési dokumentacio).

A német nemzetiségi neveléshez minden nevelési év kezdetén éves nevelési tervet készit,
amelyben meghatdrozza az aktualis csoport fejlettségi, neveltségi szintjének megfelelden
a célokat, feladatokat, hetekre lebontva a konkrét tevékenységeket, fejlesztendd tertilete-
ket.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlode-
si titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a gyermek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkozta-
tas €s a preventiv neveldémunka.

Koételes a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szitkséges intézkedéseket ennek érdeké-
ben megtenni.
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~ Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

— Ha munkagjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi felet-
tesének.

— A pedag6giai munkéval kapcsolatos kotelez6 Oraszamon kiviili rendszeres vagy eseten-
kénti teendSket elvégzi. (Kotelezd oraszdma a csoportban 32 6ra, ezen feliil heti 4 6rat a
munkaltatd kiilon dijazas nélkiil elrendelhet.)

—  Ovja az 6voda felszerelését és berendezési targyait.

— A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelds-
séggel tartozik.

— Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

— Az dvoda milk6désével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészség-
ligyi ¢s csaladi kariilményeivel kapesolatos hivatali titkot kteles megérizni.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vond kételes az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziiléi értekezlet tartdsa

Elbadds, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartdsa

Az évodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése
(eseti jelleggel 6vodai nyitvatartdsi id6n kiviil is)

Zaradék:

A munkakori leirdasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betéltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasinak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast
eredményez.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kitelezettsé-
geket tartalmazza, amelyeken kiviil 2 munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa
is kotelezé.

<] L
Munkaltatd alairdsa

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és magamra nézve kotele-
z6nek ismerem el.
A dolgozo alairasa

1.3. Dajka munkakori leirdsa

A dolgozo neve:
Sziiletési helye, ideje:
Beosztasa:

Munkaltat6 neve, cime:
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Munkaltatéja az 6voda vezetdje, kdzvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat az 6voda-
vezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezet irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoport-
munkajat a csoportvezetd évodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadéas legyen jellemzd. A tudomdsara jutott pedagogiai informécidkat titok-
ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekld6 sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:

— A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondo-
zasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a neve-
1ési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok ¢letében.

— Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiiksdik, segit az ételek kitéla-
laséban, kiosztasaban, az edényeket étkezés utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

— Gondoskodik az ételminték tarolasarol az el6irasoknak megfelelden, rendszeresen el-
len6rzi a hiitdszekrény homérsékletét.

— Naprakészen vezeti az étkeztetéshez kapcsolddé dokumentaciot.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— Gondoskodik a terem szellztetésérdl lefekvés el6t.

— A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében kozremiko-
dik az 6vond utmutatasait kdvetve.

— A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az dltézében.

— Tiirelmes hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakula-
sat.

— Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkgjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

— Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a mun-
kavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség, vagy egy<éb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a vezetdnek.

— Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

—  Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositisaban.

— Alkoté modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, munkatarsaival.

— Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

— Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési fela-
datokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

—  Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli.

— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

— A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

— A nap kozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

— Az utaz6 gyermekeket fogadja az autobusznal, bekiséri oket az épiiletbe, segit az atol-
tozésiiknél. Délutan kikiséri 6ket az autobusz megallohoz. A gyermekekért addig felel,
mig az utcan tartozkodnak, az autdbuszra valé felsegitéssel feleldssége megszinik.

A dajka egyéb feladatai:
= Az Ovoda helyiségeit tisztan tartja.
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* Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6z6ben, mosddban.

® A portalanitast minden nap elvégzi.

" A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket heti rendszeres-
séggel, és igény szerint elvégzi.

= A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

* Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az dvoda udvarat, a homokozo koryékét fels6pri.

* A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Gvja, a biztonsagtechnikai és tiizvé-
delmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megsze-
gésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan az 6voda elhagyésakor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkaértekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét, nyilvantartasat egyezteti az
6voda vezetbjével.

Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél felvila-
gositast nem adhat.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betsltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasinak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast
eredményez.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettsé-
geket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatok ellitdsa
is kotelezo.

LA L Do Ty ——
Munkaltatd aldirdsa

A munkakori lefrast atvettem, a munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, elfoga-

dom.

A dolgozo alairasa
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2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

a) anemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

b) a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet,

¢) a nevelési-oktatdsi intézmények miitk6désérol és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

d) a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 199S.
évi LXVL. térvény vonatkoz6 rendelkezései,

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eloirasai,

f) az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelé-
sének rendjét az Iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésé-
re nem kotelezett, Adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

II. Az iratkezelés szervezeti rendje

1.) Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorze-
sére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdje a felelds.

2.) A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. r.) 16. § (1) bekezdése értelmében a
kozfeladatot ellaté szerv adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az tigyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasdval

szervezheti meg.

Ugyanezen szakasz (2) bekezdése szerint a szerv az elintézett tigyek iratait irattarban helyezi
el.

3.) A Korm r. 17.§ (1) bekezdése szerint az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden
fazisara meg kell hatarozni azokat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu €s az elekt-
ronikus iratot egyarant tartalmazo {igyiratok egységének megdrzését, kezelhet0ségeét €s hasz-
nalhatdsagat.

Ugyanezen szakasz (2) bekezdése értelmében az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyita-
sa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

4.) Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat
a) azonosithatd, tja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
c) kezeléséért fennallod személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato6 legyen,
d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek bizto-
sitva legyenek,
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€) a beérkezd iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felhalmozodasa megeldzheto,
a maradand¢ értékii iratok meg6rzése biztositott legyen,
g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az dvoda rendeltetésszeri miksdéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.
Az iratkezel€s fentiek szerinti miikddtetéséért az dvodavezetd felelds.

I1l. Az iratkezelés folyamata

1.) Az Iratkezelési szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket. Az atvétellel kapcsola-
tos teend6k a killdemény érkezésének modja - postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat,
informatikai-telekommunikéacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benytjtasa, stb. - sze-
rinti bontasban is meghatarozhatdk.

2.) Az iratkezelés folyamatanak fazisai:
a) kiildemények atvétele,
b) felbontas, és érkeztetés,
c) iktatas,
d) szigndlds,
e) kiadmanyozas,
f) expedialas,
g) irattarozas,
h) selejtezés,
i) levéltarba adas.

3.) A kiildemények idtvételével kapcsolatos intézmény-specifikus szabalyok a Korm. r. 18-
26. §-ai, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
r.) 84. § (5)-(6) bekezdéseinek megfeleléen az alabbiak:

a) Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsag meghatarozasa: a cimzett vagy a fe-
ladatkdrrel {rasban megbizott személy.

b) A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adodod teen-
dok: az atvevd az okményon az atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri;
ha az ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nydjtja be, az atvételt iktato
vagy postakényvben igazolni kell.

c) A sériilt burkolata kiildeményekrol vald rendelkezés:
ca) sérilt kiildemény étvétele esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét;
cb) a hidnyz6 iratrol azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat;
cc) ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sé-
riillten érkezett", illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és ala-
irasaval igazolja azt;
cd) a megallapithatéan hianyz6 iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

4.) A kiildemények felbontasdaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok, feladatok a
Korm. r. 34. §-a rendelkezéseinek megfelelden az alabbiak:
a) Erkeztetés: az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildojének, az érkeztetés datumanak
¢s konyvelt postai kiildemény postai azonositdjanak nyilvantartasba vétele.



b)

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvas-
hatova tétele.

Valamennyi beérkezett killdeményt, kivéve azokat, amelyck névre szolo, illetve ma-
gankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bé-
lyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsd postai kiildeményekre is.
Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talléo masolat készitésé-
rol.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

Mindkét esetben az irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

5.) Az iktatassal, az iratok nyilvintartdsba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok a kozokiratokrél, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag veé-
delmérél szolé 1995. évi LXVL. torvény (a tovabbiakban: Kézokirat-védelmi tv.) 9. § (1)
bekezdés a-d) pontjainak megfeleléen az alabbiak:

5.1.) A kozfeladatot ellato szerv koteles

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)

a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idOpont-
jaban nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo -
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni;

az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradand6 értéki, s ezért nem selejtez-
hetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiin-
tetni, €s azt a nyilvantartasba bejegyezni;

a nala keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megorzését lehetové
tev6 eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az iratot a Kozokirat-védelmi tv. 39. §-aban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni;

az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles do-
kumentumaként lehessen haszndlni;

az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az
iratot;

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
{igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd €s elle-
ndrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen;

az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni,
soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, elsébbségi killdeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds” jelzésu iratokat;

téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvény-
teleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyz€s olvashato-
saga mellett - kétségtelen legyen;

elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat - modositas, az adatok fizi-
kai torlése nélkiili torlésre jelolése-, tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumental-
ni kell;

a tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.
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5.2.) Az iktatas soran feltiintetend6 adatok, valamint a nem iktatandé, de nyilvantartan-
do iratok, egyéb érkezett kiildemények kore:

5.2.1.) Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljenek az alabbiak:

a)

a beérkezés ideje,

az iktatészam,

az iktatas id6pontja,
az adathordoz6 tipusa,
a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintéz6 neve,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

5.2.2.) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a)
b)
c)
d)

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

6.) Az iktatészam képzési médja:

a)
b)

c)

d)

e)

Az iktatészam koételezen tartalmazza a fOszam- alszam /évszam egy adat-
egylittesként kezelendé adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szdmjegye.
Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszOlegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatdhelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betiit vagy ezek kombinaciojat tartalmazo azonositoval.

Amennyiben az lgyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszolegesen bovithetd szamot, betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazé tovabbi
azonositoval.

A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatd felelés vezetd adja
ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

7.) A szignalas a Korm. r. 51. §-dban foglaltaknak megfeleléen az aldbbiak szerint torténik:
7.1.) Az tigykezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetbjének vagy a
vezetd megbizottjanak dtadni, aki kijelsli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas).

7.2.) Az irat szigndlasira jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjel5lésé-
vel irdsban teszi meg.
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8.) A kiadminyozas kiovetelményei és rendje, a tovabbitdssal kapcsolatos intézmény speci-
fikus szabalyok a Korm. r. 52.§-a, 54.§-a és 67. §-a rendelkezéseinek megfelelden:

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd szemé¢ly irhat
ala.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatd-
szamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

9.) Expedialas a Korm. r. 55-57. §-aban foglaltaknak megfelel6en:

Az expedialas soran torténik az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének,
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra 14 kell vezetni a tajékoztatds lénye-
gét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

10.) Az iratok irattarba val6 helyezésének rendje és 6rzése az EMMI r. 86. §-anak (1) be-
kezdése alapjan:

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Irattéri terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az
iratok selejtezését az 6vodavezetd rendeli el és ellendrzi.

11.) Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végez-
ni. Az irattdrban a papir alapu ligyiratokat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzata-
ban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus tigyiratok taroldsanak rendjét a kozfe-
ladatot ellat6 szerv belsé szabalyzata hatarozza meg.

12.) Az iratok kozlevéltarnak valé atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi
rendje a Kozokirat-védelmi tv. 9. § (1) bekezdésének f) és g) pontja, ugyanezen szakasz
(3) bekezdése, 12. §-dnak (1) és (5) bekezdése, valamint 9/A. §-anak (1) és (3) bekezdése
alapjan az alabbi:

Az intézmény koteles:

a) irattari anyaganak selejtezhet6 részét, az Irattari tervben megjeldlt irattdri 6rzési 1d6 le-
telte utan, a nem sclejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban:
illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

b) a meghatdrozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii €s bizton-
sagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a meg-
felel6 tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver haszndlataért az 6vodavezetd fe-
lel;

¢) a nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari €vetol
szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni;

d) a tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd
iratokat a minésité altal meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari €v vé-
géig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
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IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvé-
delmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapn, mind az elekt-
ronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar elektronikus adathordo-
zon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasa-
hoz sziikségilik van, vagy amelyre az dvodavezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosult-
sagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. A kitelez6en hasznilt nyomtatvanyok az EMMI r. 87. §-anak (1) bekezdése alapjan az
alabbiak lehetnek:

a) nyomdai uton elBallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt pa-
piralapu nyomtatvany,

b) nyomdai Uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldéllitott, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi
nyilvantarté program, KIR személynyilvantart program, MultiSchool étkezési prog-
ram).

VI. Az évoda iltal hasznalt kitelez6 nyomtatvanyok az alabbiak:
a) a felvételi el6jegyzési naplo;
b) a felvételi és mulasztasi naplo;
¢) az 6vodai csoportnaplo;
d) az dvodai térzskonyv;
) atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény;
f) A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

VII. Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirdso-
kat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasuk-
kal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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3. sz. melléklet: Irattari terv

Az Irattari terv az Iratkezelési szabélyzat kitelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és azt az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési
id6 megvaltozasa esetén modositani kell.
Az Irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rend-
szerezéssel kell kialakitani.
Az Irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfe-
lelden kell csoportositani.

a) 4dltalanos rész: a szerv miikddtetésével kapcsolatos irattari tételek;

b) kiilonos rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek.
A szerv ligykorei kozott meglévod tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbdzod fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni.
Az Irattéri terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatdk.
A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az Irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval, azaz irattéri tételszammal kell ellatni.

TARGYKOR MEGNEVEZESE MEGORZESI IDO
Igazgatasi ligyek

Alapitassal, modositassal kapcsolatos tigyek | Nem selejtezhetd
Megsziinéssel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd
Szabalyzatok Nem selejtezhetd
Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek 10 év

APEH vizsgalati tigyek Nem selejtezhetd
Belsd ellendrzési ligyek 10 év
Vagyonvédelmi tigyek 15év

Munka- és tizvédelmi ligyek 15 év
Szamitastechnikai ligyek 15 év

Postai, tavkozlési tigyek 10 év
Bélyegzdbeszerzeés, nyilvantartds iigyek Nem selejtezhetd
Iktatokonyv, targymutatod Nem selejtezhetd
Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
Palyazati iigyek

Palyazatok pénziigyi elszamoldsa Nem selejtezhetd
Pénziigy

Szamlavezetd pénzintézet, aldiras bejelentés | Nem selejtezhetd
Bankszamlakivonatok 20 év

Pénztar és bank bizonylatok, jelentések 20 év

Bevételek beszedésével kapcsolatos tigyek 20 év
Intézmények évenkénti koltségvetése 20 év

Beruhazas, beszerzési ligyek 10 év
Reprezentacios iigyek 5¢év
Adodbevallasok 20 év
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TARGYKOR MEGNEVEZESE MEGORZESI IDO
Szamviteli iigyek

Szamlarend 20 év

Szamviteli bizonylatok 20 év

Fokonyvi kivonatok 20 év

Szamviteli mérleg, beszamolas

Nem selejtezhetod

Leltarak 15 év
Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év
Munkaiigyek

Munkatigyek, megbizasi szerz6dések

Nem selejtezhetd

Bér megdllapitasi tigyek

20 év

Munkarendi {igyek 10 év
Betegség, szabadsag ligyek 10 év
Nyugdijazési tigyek 20 év
Egyéb személyi, munkatigyi tigyek 10 év
Egyéb iigyek

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
Kimend levelek, telefaxok 20 év
Egyéb, az elébbiekbe nem sorolhatd iigyek 5¢év
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4. sz. melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

I. Jogszabalyi hattér, valamint kapcsolodé rendelkezések

a) Alaptorvény, melynek VI. cikke mindenki szamdra biztositja a személyes adatok vé-
delméhez és a kozérdekli adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez valo jogot,

b) az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info.tv.),

¢) a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Koznevelési
tv.),

d) a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
Kormdanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. r.),

e) a 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat kimondja, hogy az informaci6s onrendelkezési jog
az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontsén személyes adatainak kiszolgalta-
tasardl €s felhasznalasarol.”, tovabba, hogy az informacids onrendelkezési jog a sze-
mélyes adatok védelmét biztositja.

H. Az adatvédelem szabalyai

Az adatvédelem szabdlyai minden adatkezelére vonatkoznak. Az adatvédelmi jogszabalyok
betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd mindenhol, ahol személyes adatokat ke-
zelnek.

ITI. Az adatbiztonsag kivetelményeinek be nem tartasa

Az Info.tv. rendelkezik az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartdsa esetére vonatkozé
felelosségi szabalyokrol. Ennek megfeleléen az Info.tv. lehetdséget biztosit az adatkezeld
részére, hogy maga valassza meg az adatok biztonségat garantald eszk6zoket és modszereket,
ugyanakkor komoly anyagi, és akar biintet6jogi szankcidkkal is jarhat az adatbiztonsag kove-
telményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Uigy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz vald jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetet-
lenn¢ valas vagy mas események megelézhetdk legyenek.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd célu elektronikus nyilvantartas-
ok ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

IV. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

1.) Adatfajtak

1.1.) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonat-
kozo kovetkeztetés.

1.2.) Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szerve-
zeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.

1.3.) Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenysé-
gére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
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fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiildndsen: a ha-
taskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményessé-
gére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyok-
ra, valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerzédésekre vonatkozé adat.

1.4.) Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét tor-
vény kdzérdekbdl elrendeli.

2.) Adatkezelés az Info.tv. 3. § 10. pontjanak megfeleléen az alkalmazott cljarastol fiigget-
leniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miveletek Gsszessége, igy kiilondsen:
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérde-
zése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok rogzitése.

3.) Adatkezelési miiveletek az Info. tv. 3. § 11-17. pontjai alapjin:

3.1.) Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténd hozzaférhe-
tové tétele.

3.2.) Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

3.3.) Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk t6bbé
nem lehetséges.

3.4.) Adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.
3.5.) Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabdl.

3.6.) Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
3.7.) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzé-
se, fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszk6ztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

3.8.) Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen koz-
zéteendo kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkkodése soran ez az adat keletke-
zett.

3.9.) Adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
k6zz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

3.10.) Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

3.11.) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoéval.

V. Az adatkezelési kotelezettség és lehetdség, a nyilvantartott és kezelt személyes és kii-
lonleges adatok kére a Kéznevelési tv. 41-43. §-aiban foglaltaknak megfelel6en az alabbiak
szerint szabalyozott:

1.) Nyilvantartasi kitelezettség:

a) Alkalmazottak adatai
b) Gyermekek adatai
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2.) Adattovabbitas:
a) Alkalmazottak adatai
b) Gyermekek adatai

3.) Tovabbi adatkezelés lehetosége

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok
az adatok kezelheték, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4.) Nyilvantartasi kotelezettség

Az intézmény kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informa-
ciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program (a
tovabbiakban: OSAP) keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

4.1.) Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:

a) név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok;

d) iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany;

¢) munkaban eltoltott ido, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

f) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, €s mas elismerések, cimek;

g) munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas;

h) munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés;

i) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozasok ¢s annak jogosultja;

j) szabadsag, kiadott szabadség;

k) az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

) az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

m) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai és azok jogcimei,

n) egyeb adat (a munkavallald hozzajarulasaval).

4.2.) Az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok kezelésére jogosultak:
a) az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje, helyettese;
b) az intézmény vezetdje tekintetében Godre Kozség Onkormanyzata.

4.3)) Az alkalmazottakrol nyilvintartott adatok tovabbithatok a fenntartdnak, kifizeto-
helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szerveknek, a munkavég-
zésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalat-
nak.

4.4) Az intézményben a gyermekekrél nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek, a
Koznevelési tv. 41. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelden:
a) a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
b) lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;
¢) tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartézkodas jogeime é€s a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése,
Szama;
d) asziilé neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
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€)
1))
g)
h)
i)
i),
k)

a gyermek csecsemokori fejlddésével kapcesolatos adatok;
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatési azonosito szama;

egyeb adat (a sziilé hozzajaruldsaval).

4.5.) A gyermekek adatai tovabbithatok:

a)

b)

d)

g)

a gyermek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi he-
lye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitsa, €s a tanulé szii-
16jével, torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennal-
lasaval, a tankdotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendér-
ség, ligyészség, onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv és a nemzetbiztonsagi
szolgalat részére (Koznevelési tv. 41. § (7) bekezdés a) pont);

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, isko-
lahoz (Koznevelési tv. 41. § (7) bekezdés b) pont);

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziildje, torvényes képviselje neve, sziildje, térvényes képviseldje la-
kohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi doku-
mentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és edzettsé-
gére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészség-
ligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek (K6znevelési tv. 41. § (7) be-
kezdés c) pont);

a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartoz-
kodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakod-
helye, tartézkodasi helye €s telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos ada-
tok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intéz-
ménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, in-
tézménynek (Koznevelési tv. 41. § (7) bekezdés d) pont);

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére (K6znevelési tv. 41. § (7) be-
kezdés e) pont);

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a neve-
1ési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnozisanak
adatai a pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellatdé kozott (Koznevelési
tv. 41. § (8) bekezdés a) pont);

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsola-
tos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak (Koz-
nevelési tv. 41. § (8) bekezdés b) pont).

5.) Titoktartasi kotelezettség, a Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdésében foglaltaknak meg-
felel6en

A pedagdgust, a neveld ¢s oktaté munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesola-

49



tos minden olyan adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcso-
lattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennalld-
satol, és annak megsziinése utdn is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség
nem terjed ki az értekezleteken a pedagogusok egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.

6.) Az adattovibbitasra az intézmény vezetGje ¢s az altala meghatalmazott vezetd vagy mas
kozalkalmazott jogosult.

7.) Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatasban
vald részvétel nem kotelezd. Az Snkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

8.) Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabélyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasz-
nalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell azo-
kat atadni.

VI. A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: KIR), a Korm. rendelet vo-
natkozoé szabalyozasanak (L. fejezet, 1-29- §-ok) megfeleléen

1.) A KIR a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoz-
tatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

2.) A KIR-be az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az OSAP keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

3.) A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak:
a) aki dvodai jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakoérben alkalmaznak,
¢) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité6 munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagodgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
¢) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

4.) A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek
a) nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
d) oktatasi azonositdé szamat,
e) anyja nevét,
f) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
g) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tény¢t,
h) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kez-
detét és befejezésének idejét,
i) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,
j) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
k) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
) nevelésének, oktatasanak helyét.
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5.) A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd a szolgéltatdst nyujtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

6.) A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyil-
vantartasba.

7.) Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére &s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezEsét,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

n) oOraadd esetében a munkakorként az oktatott tantérgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

8.) Az alkalmazotti nyilvantartdsban adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vo-
natkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintet-
tet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VII. A tajékoztaté rendszer és a kioznevelési intézmények kozzétételi listaja, a Korm. r.
vonatkoz6 szabdlyozasanak megfelelden tartalmazza az alabbiakat:
a) az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben ter-
vezett jelentsebb rendezvények, események idopontjait,
b) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,
¢) aszervezeti és miikodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot; tovab-
ba az 6voda esetében
d) ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
¢) adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
f) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

VIII. Zaroé rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési szabalyzatban foglalt eléirdso-
kat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasuk-
kal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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