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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikoddési szabélyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti

koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjén torténik. A

szervezeti

¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal

mds hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogairol Egyesiilt Nemzetek UNICEF
Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti kéznevelésr6l szo16 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol.

661/2023. (XII. 29.) Kormanyrendelet

MRE 1995. évi 1. (koznevelési) torvénye (A modositissal és a végrehajtasi
utasitdssal egységes szerkezetben)

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi I tdrvény a szabélysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacié onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CCVL tdrvény a a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarél, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrol



o A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd végrehajtasat
tartalmazé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet

A gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz616 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s
hélozatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szolé 369/2013. (X.
24.) Kormanyrendelet.

A gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

A pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szol6 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a  pedagbgiai-szakmai
szolgaltatasokat  ellaté  intézményekr6l és a  pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremitkodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.)
EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl
20616 44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrél és az allamhaztartisi szakagazati rendrdl sz6lé 56/2011.
(XIL 31.) NGM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XII. 29.)
BM rendelet

77/2025 kormanyrendelet az ONOAP valtozésairdl.

Onértékelési kézikdnyv nyolcadik javitott kiadds o6voddk szamara 2023.
01.01- hatalyos



1.2 A szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaid6ben, tovabbé az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaljara, nézve kitelezo érvényii. A szervezeti és mikddési szabalyzat a

fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re sz6l.

2. Az intézmény alapito okirata

- Név Székhely
Alapito: Mez66rsi Reformatus Egyhdzkézség 9097 Mez6ors, F6 u. 39.
Fenntarto: Mez6orsi Reformatus Egyhézkﬁzség 9097 Mezb66rs, F6 u. 39.
Intézmény hivatalos | Talentum Reformatus Ovoda- Bolcséde | 9097 Mezbérs, F6 u. 68.
adatai: OM azonositoja: 202604

Az intézmény miikddési kore: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas, nevelés
Intézmény tipusa: tobbcéli kéznevelési intézmény: évoda és mini bélcséde
Ovoda/Tobbeélt  intézmény: kozos igazgatdsi  kéznevelési intézmény/ egységes
gybgypedagdgiai moédszertani intézmény, konduktiv pedagogia modszertani intézmény
Intézmény feladatellatasi helye: 9097 Mezdors, Fé u. 68.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabily szerinti megnevezése:
Alapfeladat
* Gvodai nevelés,
e bolesoddei ellatas, nevelés
e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése,
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése és (ellatds tipusanak meghatarozaséaval.)
e azoknak a sajitos nevelési igényli gyermekeknek, az 6vodai nevelése, akik a tobbi

gyermekkel nem foglalkoztathatok egyiitt (ellatas tipusdnak meghatdrozésa.)

kormdnyzati | kormdnyzati funkcié megnevezése
Sunkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai




2. | 091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsdinak
szakmai feladatai Sajdtos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellitisinak szakmai feladatai. Az intézmeény a szakéridi és
rehabilitdcids bizottsig dltal készitett szakvélemény alapjdn elldtia azt a
kiilinleges bdndsmddot igényld sajidtos nevelési igényli gyermek
fejlesztését, aki a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, integrdalhatd értelmi
vagy beszédfogyatékos, Down-szindromds.

3. 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodésének feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étheztetés kiznevelési intézményben

6. 104031 Gyermekek bilcsodében és mini bolcsddében torténd elldtdsa

7. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
Szakfeladat szima Szakfeladat megnevezése

Az évodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortol az iskolaba
jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig, mely magaba foglalja a
gyermekek sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
kibontakoztatasanak elésegitését, az életkori és egyéni

851011 Ovodai nevelés sajatossaguk és eltérd fejlodési utemiik figyelembe vételével.
Szakmai tevékenységét a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto altal
jovahagyott pedagogiai program alapjan végzi.

Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése szakértéi és

Sajatos nevelési igényli rehabilitaci6s bizottsag szakvéleménye alapjan. A megismerd
851012 gyermekek integralt nevelése, (ha | funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
relevans) visszavezetheté akadélyozott beszédfejlodést gyermekek

nevelése, fejlesztése./Nkt.4§

Pedagoégiai szakszolgaltato Oktatast kiegészité tevékenység, téritésmentes alapszolgaltatas:
856011 tevékenység keretében ellatott logopédiai és dyslexia megel6z feladatok ellatdsa.
logopédiai feladatok

Napi haromszori étkezés biztositdsa a gyermekek szimara.
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézményben dolgozok napkozbeni étkezésének biztositasa.

562917 Munkahelyi étkeztetés

8560 - Oktatdst kiegészits tevékenység

Ebbe a szakagazatba tartoznak az oktatas folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatasi

szolgaltatasok:
- az nevelési-oktatdsi szaktanacsadas
- a pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgdltatas

Az alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenység: a fenntart6 egyhazkdzség
vagyonrendelete szerint.

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
Nem lakoingatlan bérbeadésa Intézményi vagyon miikddtetése soran a
682002 meglévd kapacitas kihaszndldsa, nem
lakéingatlanhoz tartozo terem bérbeaddsa.
55935 Szakmai tovabbképzés




856099 Egyéb oktatasi kiegészitd
tevékenység

A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 6vodaban: 75 6, bolcsddében: 8 16
Feladat-ellatasi helyenként alapfeladat, szakfeladat és az oktatds munkarendje szerint:
Alapfeladat szakfeladat, maximalis létszam. A nevelés munkarendje: (nappali)
A vagyon feletti rendelkezés joga: Mez66rsi Reformatus Egyhdzkozség
Az intézmény egyéb jellemzoi:
Az intézmény addszama: 19164735-1-08
Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 11737007-23722660
Az alapité okirat hatalya: 15/2024 (2024 .februar 11.)
A fenntartoi hatdrozat szama: 15/2024 (2024 .februar 11.)
Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté dltal megbizott
igazgato latja el.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézményi gazdilkodassal kapcesolatos jogkore

Az intézmény éves koltségvetés alapjan, onédllo gazdéalkodési jogkorrel rendelkezik, a
mindenkor hatilyos egyhézi fenntartasti intézményekre vonatkozé gazdalkodasi torvény, a
kéznevelési térvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabélyok eldirdsai szerint, az
intézmény igazgatdjanak felelossége mellett. Az 6voda igazgatdja, és az altala irasban kijelolt
személy, mint kotelezettségvallald, a fenntart6 gazdasagi csoportjanak gazdasagi vezetdje, mint
pénziigyi ellenjegyz8 vesz részt a gazdilkodas folyamatdban. Az intézmény a gazdasgi,

pénziigyi, munkaiigyi feladatait a fenntarté gazdasagi csoportja, a Lelkészi Hivatal latja el.
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A Lelkészi Hivatal felépitése és miikodési rendszere:




A fenntarté altal jévahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodést folytat, de a
gazdalkodassal Gsszefliggd kotelezettséget a fenntart6 jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat Mez8orsi
Reformatus Egyhézkozség gyakorolja, az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz  szilkséges ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, —eszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra a Mez36rsi Reformatus Egyhazkozség dtadta
az intézmény szdmara. Az intézményi koltségvetésbdl vasarolt targyi eszkozok és készletek
felett tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az 4altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulésa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarél, az értékndveld
beruhazasokrél évente beszamolot ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit
az igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil — a fenntart6 hozzajarulasaval — jogosult bérbe
adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozdsi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban.

A koznevelési intézmény sajat gazdilkodasi csoporttal nem rendelkezik, a gazdalkodasi
feladatokat a fenntarto latja el.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodédssal kapcsolatos szerzodések, a koltségvetés végrehajtasa
ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézmény hazipénztart vezet, melyért felelds munkatirsat az igazgaté a munkatars

munkakdri leirasaban szerepeltet.



Az intézmény igazgatdja és az altala irasban kijelolt személy kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal, valamint teljesités igazolasi jogkorrel rendelkeznek, pénziigyi
ellenjegyzésre a fenntartd gazdasagi vezetGje é€s altalanos gazdasagi vezetd-helyettes jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléirdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasigi szempontbdl jogszerdi, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

FelelGsségi szabdlyok: Az dllamhdztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvényben és az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben
meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd alapveté felelosségi szabalyok,
valamint a kiilon szabélyzatok az iranyadok.

Minden kételezettségvallalist megel6z a fenntartd szakmai vezetdjének szakmai jovahagyasa,
valamint miszaki feladatok tekintetében el6zetes véleményt készit a fenntarté muszaki

gazdasagi vezetd-helyettes.

3.3 A konyha szervezeti egysége

A konyha nem mikddik onallé szervezeti egységként. Szintén a Mez8drsi Reformatus
Egyhazkozség fenntartdsdban 1évé Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon mez8orsi

részlegének az iranyitasa al4 tartozik, csupéan a f6zés helyszinéiil szolgal az 6voda épiilete.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatodja

A koznevelési intézmény igazgatGja/féigazgatdja — a koznevelési torvény eldirasai
szerint — felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gyakorolja a munkéltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az igazgaté a 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. €vi LIL torvény
végrehajtasarél 26. § alapjan a z Gvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7.) kinevezett vezetd beosztdsu koznevelési foglalkoztatott.
Igazgatéi megbizds nyilvdnos palyazat alapjan adhaté. Ettd] eltéréen, a mdsodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizdsdval a fenntartd €s a

nevelGtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1).
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A munkavillalék foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény

belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

megszervezéséért és ellatasdért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres

egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatGja a Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon til felel:

felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tble elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvéntartds jogszabalynak
megfelelo bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a dolgozok szamara megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért €s
betartatasaért,

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalatéert,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Etikai Kodexében meghatarozottak elvarasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséert,

a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megQjitdsi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsag térvényes mikddéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek,
és a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen kerliljenek dokumentalasra

a bels6 ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkSrébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
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 azigazgatohelyettes irdnyitadsaért,

« a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén,

« a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdekl
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

+ a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

 az adatkezelést meghatdroz6 normék szerinti miikodés ellendrzése

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és mikodtetéseért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorldsaért,

o a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

» az a nevelé- és oktatdmunkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas

megtartisihoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérél meggy6zodik,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatirozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatSja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott korében helyettesére vagy a gazdasagi vezetOre

atruhazhatja.

4.2 A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 neveldmunka zavartalansagéat a dolgozok id6leges, vagy tartos
tivolléte nem akadilyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény

igazgatéjanak, igazgato- helyettesnek feladata. Alacsony gyermeklétszam mellett -
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gazdasagossagi szempontok figyelembevétele miatt - a helyettesités szitkség szerint
csoportdsszevonassal tdrténhet.

A jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatos, zavartalan ellatasat, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az igazgaté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgat6é kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyeket kivéve.

Az igazgaté (30 napot meghaladd) tartés tavollétében, a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités,
kifiggesztés). Fenntart6i intézkedés hidnyaban az igazgatdi feladatokat teljes hataskorrel az
igazgatd-helyettes latja el.

A pedagbdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
szerint, ha a magasabb vezetdi beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl.
nem volt palyazo, illetve egyik palyazd sem kapott megbizast), vagy a magasabb vezeti
beosztas ellataséra szolé megbizds barmilyen okbdl a megbizas hataridejének lejarta eldtt
megsziint, a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdséra — nyilvanos
pélyazat kiirdsa nélkiil — igazgatoi feladatok ellatisira sz6l6 megbizas adhato, a kdznevelési
intézmény megfeleld feltételekkel rendelkez6 alkalmazottjdnak.

Tlyen megbizas hidnyaban a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
koznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabélyzatiban meghatarozott helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell ellatni. A koznevelési intézmény vezetésével az bizhaté meg,
Gjabb nyilvénos pélyazat kiirdsa nélkiil, e rendelkezés alkalmazdsiban az lathatja el az
igazgatdi feladatokat, aki rendelkezik a magasabb vezetdi beosztishoz sziikséges
feltételekkel.

Az igazgaté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd 4ltal adott
megbizas alapjan torténik. Az igazgaté -helyettest tavolléte esetén ha van, a szakmai
munkakzosség vezetd helyettesiti. A szakmai munkakozosség vezetdt tavolléte esetén, vagy
annak hidnydban az a pedagdgus végzettségli dolgozé helyettesiti, aki a hosszabb idejii
alkalmazotti jogviszonnyal és hatrozatlan ideji kinevezéssel rendelkezik, amennyiben ilyen
nincs, akkor a kovetkezd leghosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és hatérozatlan idejii
munkaszerzédéssel rendelkezd dvodapedagégus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkdre
az intézmény mitkdésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és dvodapedagogus sem tartozkodik az

intézményben, de az dvoda még nyitva tart, akkor az a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil
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segité alkalmazott helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatérozatlan
idejii, ennek hianyaban hatérozott idejii munkaszerzodéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore

az intézmény miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Beosztottak helyettesitése
Valamennyi dolgozét hidnyzas esetén jelentéstételi kotelezettség terhel az igazgatd vagy
helyettese felé.
Helyettesitési rend.:
e Elsdsorban a kizvetlen munkatars helyettesit
e A viratlanul ad6dé helyettesités dnkéntes vallalds, kozos megegyezés vagy igazgatoi
utasitas alapjan torténik.
e Kdotelezhetd minden dolgozd, ha a helyettesités tényét egy nappal elobb tudomdsira
hozzak. (Kivétel a jogszabalyokban eldirt esetek.)
Helyettesités nem rendelheté el az érintett dolgozé tudta nélkiil. A helyettesitést végzo
dolgoz6 koteles az adott munkakorhdz tartozé Osszes feladatot hiénytalanul ellatni a

jogszabalyokban foglaltak szerint.

4.3 Az igazgato éltal dtadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabédlyok altal szaméra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadhatja az
alabbiakat:

e az igazgatd -helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
egyes ellenbrzési jogokat.

4.4 Az igazgat6 kizvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foglalkoztatottak
jogviszonyara a 2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1j életpalyajarél sz616 torvényt és annak
a401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e Ovodalelkészek

e azigazgaté -helyettes,

e Ovodatitkar

e Ovodapedagdgusok,
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o csecsemd-€s kisgyermekneveld,

o nevel$-oktaté munkat segitok

s Gvodatitkar

o takaritd
Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak moédjat, a kapcsolodé felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes
munkakérok altalanos munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz016 munkakoéri leirdsokat
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri lefrasok
tartalmazzak.
Az igazgato-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgato
bizza meg, a fenntarté jovihagydsa mellett. Igazgat6 -helyettesi megbizdst az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott ovodapedagdégusa kaphat, az igazgato-helyettesi megbizas

hatarozott idére sz6l. Személyében felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitéese

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Qvodattkas

1. Abra
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4.6 Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢s
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

o a foigazgatd/igazgato,

e azigazgatd -helyettes/intézményegység vezetd helyettes

e aszakmai munkak$zdsség vezetdje.
Az intézmény vezet6sége, mint testillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézmény vezetdsége egyiittmiikédik az intézményt fenntarté egyhazkozség képviseldivel,
Mez66rsi Reformatus Egyhazkozség Lelkészi Hivatalanak dolgozéival (Szakmai vezetd,
szakmai vezeté helyettes, gazdasigi vezet$, gazdasigi vezetd helyettes), illetve, mas

kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval.

5. A pedagoégiai munka ellen8rzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii milkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e
szabélyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezet6inek és pedagogusainak munkakdri leirasa,
valamint a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak dnértékelési és teljesitményértékelési
rendszere teremti meg.

A munkak®éri lefrdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakdri leiras kotelezGen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatd -helyettes,

o a munkakdzosség-vezetd,

e az 6vodapedagdgusok.
A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettekkel két példanyban ald kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattirban kell Orizni. Az igazgaté -helyettes és a munkakzOsség-vezeto
elsésorban munkakori leirasuk, tovdbba az igazgaté utasitisa és az éves munkatervben

meghatarozottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmeny
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vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagogus dnértékelési és teljesitményértékelésben
vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd killon megbizasara
— ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatirozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriliség a meghatérozo elem.

Minden nevelési évben ellenérizend6k a kovetkezd teriiletek:

a tevékenységek ellendrzése (igazgatod, igazgatd -helyettes, munkakoz0sség-vezetd),

tevékenységek latogatasa

¢ a csoportnapld folyamatos ellendrzése,

o afelvételi —s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése,

e a munkaid6-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagdgiai munka belsé ellen8rzésenek rendje

A pedagégiai munka ellendrzése része az O6vodapedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottakra vonatkozo dnértékelési és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének,
melyben részletesen meghatérozottak az ellenérzési teriiletek, az alkalmazhatd modszerek, az
ellenGrzés gyakorisaga, és a felelésdk kore. Ezen kézéptavi terv keriil lebontasra az éves
munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo {itemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszer(, iitemezett, valamint a probléma feltardsara, megoldasara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszerii.

Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
igazgaté jogosult az intézmény teljes korli milkodését, valamint minden munkaviéllalojat
ellenérizni. Ezen beliil elsddleges feladata az évoda szakmai feladatainak ellenorzése az
6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

Az igazgaté -helyettes feladata a dajkdk munkdjanak ellenérzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellitdsanak szakmai szempontd
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékelSlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést

végz0 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot dastummal kell ellatni €s aldirdssal hitelesiteni.
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Az ellendrzésrd] késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitasait az ellendrzittel
ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitisra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.
Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is alairasaval igazol.
Teljesitményértékelés rendszere
Az \0j rendszer felépitésének alapelvei:
o a koznevelés célja mindenekelStt a gyermekek nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is els6sorban ebbél a szemszogbdl kell vizsgalni
a pedagdgusok munkéjat.
Az 6vodapedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatéarozott c€l)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagbgus sajit magival szemben
tamasztott fejlddési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek
+ az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz, elvarashoz
« az adott pedagdgus el6zé teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

« intézményi értékelési szemponthoz.

6. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tSrvényes milkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat,

e aszervezeti és miikdési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e a hazirend.
Az intézmény tervezheté és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok.
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Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisahoz az intézmény szamara a
kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosdgot.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovadhagyésaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda igazgatoja és helyettese, munkaidében barmikor

tajékoztatissal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagégiai programjét alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szitkséges tevékenységek, a munkafolyamatok idSre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddsira a nevelési évnyito-
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadésakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
csoportokban elérhetéen, a neveldtestiilet rendelkezésére 4ll. A nevelési év helyi rendjét az

intézmény honlapjén és az 6vodai hirdettablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
&s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirisa az intézményvezetd aldirisaval és az intézmény pecsétjével
egyiitt érvényes.

Hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
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A korbélyegz6t az intézmény féigazgatdja hasznalhatja. Hivatalos iratokon alirasi
joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, kozjegyz6 ltal hitelesitett aldirasi cimpéldannyal
megegyezoen.

A hosszi bélyegzot az intézmény igazgatdja hasznalhatja.

A bélyegzokkel elltott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

A bélyegzoket az iroddkban elzérva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartisanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegz6t hasznalok megnevezését;

- abélyegzdért felelds személy nevét;

- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegz8k megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarél az intézmény
igazgatdja gondoskodik.

Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgat6-helyettes minden tigyben, az 6vodatitkari és élelmezési kapcsolattart6 a
munkakori leirdsaban szerepld tigyekben.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az igazgaté ellendrzése mellett meg

kell semmisiteni.
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A megsemmisités el6tt a bélyegz6rdl lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyz6konyvet kell

felvenni.
A papiralapt nyomtatvanyok kiadvényozasi, iktatdsi és hitelesitési rendjét az

Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza

rr

7.1 Az elektronikus Uton elba

litott, hitelesitett és tarolt dokumentacio

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl
elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentacié papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és a gyermekek listjat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciét, a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarSlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkér és az igazgatd -helyettes) férhetnek hozza.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa
és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany
altal kotelezéen biztositott elektronikus azonositasi szolgdltatassal és az ehhez tartozo
biztonsagos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavéllald
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetéségét a foglalkoztatdjaval
k6z61ni koteles.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
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Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzdn és forméatumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyittal torekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak hdrom fé tulajdonsaga van: név, kitetjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabal fontos tulajdonsagai (attribatum):

e létrehozas datuma,

e utolsdé modositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

o rejtett, irasvédett.
Az elektronikus titon 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell l4tni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében.

e A fjl nevében a szokoz karaktereket lehetSség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az iigyfél — torvény, eredeti jogalkotéi hataskdrben megalkotott
korméanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus lgyintézést
biztosité szerv elbtt az iigyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton
végezni, nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Intézményiink dolgozdi a 2023. évi LIL
torvény alapjan 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és ahozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl a munkéltaténak irdsban
nyilatkozni.

2026.01.01. napjatdl bevezetésre keriil a Posszeidon iktatoprogram.
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Szabalyozasi rendje: az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelen.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalé programok

A KIR és OviKreta rendszerben keletkezett iratokat nyomtatds utan Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell drizni.
Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen médon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell 6rizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé
adathordozora torténnek az éves archivalasok.
Az intézmény 4ltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell rizni. Az

archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgaté felelds:
e az iratok szakszerli és biztonsigos megérzéséért az elektronikus tton elSallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,

feltigyeletéért,

® a szamitastechnikai rendszerének biztonsidgkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer

{izemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszerliségéért és a

feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti

feltételeinek kialakitisaért,

o az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabédlyzat modositdsdnak

kezdeményezéséért,
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o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

7

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentélni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd

allitja Ossze.

A szimitégépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,

lizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan
az intézményi titkar végzi.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. személyi és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsiga van:

igazgato, intézményi titkar.

o Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalé rendszer: hozzaférési jogosultsiga

van: igazgato, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazdsokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztdsét, illetve megvonasit a vezetdi jovahagyds utén az
intézményi titkarnak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten,

az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az uigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
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8. Az intézmény munkarendje

Az intézményben dolgozok jogillasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri leirdsban
kapja meg. A munkakéri leirasmintak az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakéri lefrasokat
az igazgaté késziti el. A munkahelyen minden dolgozoénak a munkakdrére megéllapitott
munkaid6 kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
érajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd oraszambol és kotetlen
6raszambol all. A kotelezd orak szaméat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermeknevelé munkaid6 beosztasat a féigazgatd €s a vezetOség
tagjai allapitjak meg az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevelé-oktaté munkéat kézvetlenill segitdé munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdst nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

- Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanérak, foglalkozasok megtartisanak kételezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

- Részben kétetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

- A kotstt munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadéodrak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a

pedagdgus a kitelez6 ordjanak letdltése utdni idészakra is eshet.

8.1 Az intézmény vezetSinek munkarendje

Az intézmény igazgatdja, illetve helyettese koziil egyikitknek az intézményben kell

tartézkodnia altaldnos, nyolcords munkarendben. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil
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legalabb egyikiik hétf6tsl péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkdjukat az intézmény sziikségleteinek és az adott aktudlis feladataiknak

megfelel6 iddben és idétartamban 14tjak el.

8.2 A pedagoégusok munkaidejének beosztasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék kézossége a nevelbtestiilet

tagjai az 6vodapedagégusok, kisgyermekneveld. Jogéallasuk: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony.
A pedagégusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd/igazgatéd gyakorolja.
Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato,
igazgatéhelyettes. Heti munkaidé: 40 6ra. Heti kotelez6 kotott munkaidé: 32 o6ra. /1. sz.
melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekdtstt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 6ra. Az intézmény nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként és csoportonként sszesen
napi két éra atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5). alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban, amikor nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozast szervez, a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézmény pedagdgusai heti munkaidSkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidSkeret elsé napja mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 5tnél kevesebb vagy tSbb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasirnapi napokon,
{innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé elbirasait, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a
helyben szokdsos mddon hatarozza meg. Szilkség esetén elé lehet imi a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadoak.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a nevelémunkaval vagy a

gyermekekkel torténd foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
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Az évodapedagégusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott

részében a kivetkezok lehetnek:

a foglalkozasok, tevékenységek el6készitése,

a gyermekek mérése, értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az intézmény kulturélis és sportéletének megszervezeése,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval §sszefiiggo tevékenység,

az intézményi dokumentacié készitése, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoéra megtartasa,

pedagogus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

munkakézosség-vezetés,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakozsség munkajaban torténd részvétel

munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon val6 részvétel,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

hitéleti és kdrnyezeti neveléssel osszefliggo feladatok ellatésa,

szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,

csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzes,
a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egy€b
foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa.

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az 6vodaskora gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés

és nevelés megsegitése a szokéasostol eltér formaban, tébbnyire informacié technologiai
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vagy szamitistechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home Office kialakitott

munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott

feladatok ellatdsa (L4asd a sajat intézmény aktualizalt Pedagégiai Program, Munkaterv,

vezetdi utasitisok, és egyéb tartalmakat) a sziilbk szamara kialakitott intézményi

id6savban,

a fenntarté altal szervezett programokon vald részvétel.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

« az OviKréta rendszer vezetése

« a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

» a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa,

« a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a

gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgds), szocialis, érzelmi, erk&lcsi

és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben

lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

+ a mérések adatainak vezetése, elemzése,

* az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

« az intézményvezetés vagy a munkakdzdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai

felmérések elvégzése és Gsszegzése,

» statisztikak hataridore t6rténd elkészitése,

+ a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

« sziiléi kérésre szakvéleményt Kkészitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

« sziikség esetén Szakértoi Bizottsag felé vizsgalati kérelmet készit

+ specialis esetekben kérésre pedagdgiai jellemzést készit a gyermekekrdl (pl.
gyermekvédelmi esetekben)

A pedagégus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni,

kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés

hidnyaban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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A neveléssel-oktatassal lekstott munka idejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betéltstt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabdlyban meghatdrozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhetd egyeb
foglalkozdsok széma egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd felsd hatéra felett eseti helyettesités rendelheté el,
egy pedagdgus szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az igazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjdn az intézményben
foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozdsaban munkaidS-nyilvantartist vezet, ¢s a

munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgato-
helyettes 4llapitia meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisdndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagbgusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagégus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasét, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:00 6raig kételes jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A pedagbgusok szdmara. — a kotelezd 6raszamon felilli — a neveldmunkaval sszefiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az

igazgatd -helyettes és a munkakzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes dévodai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az 6voda belsd

dokumentacidiban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
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iddpontjanak meghatdrozasa a nevel$-oktaté munkéval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizérolag
az intézményben elvégezhetd6 feladatok ellatdsakor a pedagégus munka idejének

felhasznalasarol maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

A neveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok

kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1). Felettik az altalanos munkéltatéi jogokat a

fbigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Kozvetlen felettesiik az intézmény igazgatd-helyettese.

Dajkiak jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony. Havonta egy alkalommal

szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo

6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen

megbeszélik. A csoport Gvodapedagégusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a

gyermekek nevelését elosegits, részére atadhaté informacidkrél. Munkaidé: heti 40 6ra
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg, a helyben
szokasos médon hirdeti ki. Munkak®éri leirasukat a féigazgaté és az igazgatd-helyettes kdzosen
késziti el. A tdrvényes munkaid és pihenéidd figyelembevételével az intézmény vezetdi

tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsra, megvaltoztatisara, és a

munkavallalok szabadsiganak kiadésdra. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgaté szébeli

vagy irasos utasitdsaval torténik.
Feladata:

» biztositja a pedagogiai munkdhoz szitkséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kdmyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében;
ellitja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb baleseteknél
els6segélyt nyujt,

+ a biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

« munk4jit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagbgusok iranyitdsa

mellett szervezi és végzi,
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 segit a gyermekek gondozésaban, Sltéztetésében, a tisztalkoddsi teend6k ellatdsaban, » az
étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

« a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

« aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

« ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve,

+ agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

+ segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

«  sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

« a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon, * a
rabizott novények, allatok napi gondozésban részt vesz,

« A HACCP elbirssait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,

« Jarvanyiigyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertStlenité takaritast kell
elvégezni a munkakori leirasaban megfogalmazott teriileteken

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigival, —kommunikdciés s

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudoméséra jutott pedagdgiai informéciokat

titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak a fdigazgato

helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

FelelGssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

9. Az intézmény nyitvatartdsa, az intézményben tartézkodas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Az 6voda a nyari id8szakban — junius 15. és augusztus 31. kdzstt — Ssszevont csoportokkal

miikodik.
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A nyitvatartasi idé: 6.00- 16.30, napi 10 és fél 6ra. A helyi adottsagokbdl adéddan reggel
6:00 és 7:30 6ra kozott, valamint délutdan 15:30 és 16:30 ora kozott sszevont csoportokban
fogadjuk a gyermekeket.

Rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy
gazsziinet) a fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrdl a sziiloket az érintett idépont el6tt legalabb egy

héttel értesiteni kell az 6vodai hirdetétablakon.

9.1 A gyermekek tavozasanak rendje az intézmenybdl

Az 6vodabdl a gyermeket

e ha ebédet nem igényel: akkor 11:45 6ratdl 12:00-ig,

e ha ebédet igényel: 12:45 6ratol- 13:00-ig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az 6voda zdrasat figyelembe véve: 15:15- 16:30 6ra kozott lehet
elvinni a gyermeket.
A nyari idészakban - a takaritdsi és karbantartdsi munkdk miatt - a fenntarté engedélye
alapjan idészakosan az dvoda zarva tart. A zéaras és a nyitas idopontjat minden €év februar 15.
napjaig tessziik kozzé (elérhetd a falitjsagon, illetve az 6voda honlapjan), hogy a sziil8k
tervezni tudjak a nyari szabadsigukat. Zaras id6szakdban megbizisi szerz8dés keretében
kornyezd telepiilés 6voddjdban 1atjak el a gyermekeket, igény esetén. Az igényeket irasban

kell benytjtani jinius 15. napjaig a féigazgatdhoz.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
6vodapedagégusok szakmai tovabbképzésére, szaktanicsadasra, értekezletekre, lelki
alkalmakra hasznal fel. Ennek idépontjarél az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdl az
idépontr6l legalabb 7 nappal korabban a sziiloket tdjékoztatni kell. Ezeken a napokon a
sziiloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az

6voda ligyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az intézmény szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény —
zérva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a

féigazgatd ad engedélyt.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
intézménybe jarod gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt

csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épliletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, és a Magyarorszagi Reforméatus Egyhdz cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Eurépai Unid zészlajat.
Lobogézas szabalyai
« A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandoan kitlizve
kell tartani.”
« A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eléirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel

hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott csoportszobakat, szertirakat zarni kell.
Az intézmény egész teriiletén, valamint a f6bejarat el6tti 5 méter sugard teriiletrészen és az
intézmény parkoldjaban tilos a dohdnyzas!
Az intézmény minden munkavallaléja felelSs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

o akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

¢ atakarékos energiafelhasznéalasért.
Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald

dolgozhat. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdméra minden nevelési év elsd napjén az 6vodapedagégus tliz-, baleset-,
védelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —

felhivja a figyelmiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobdlésére. A

33



tajékoztatd soran szdlni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartisit és a
kormanyhivatalnak t6rténd megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelos
veégzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden év elején tiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak az évoda alkalmazdsaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atSltoztetéséhez és 6vodapedagdgusainak
feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz szilkséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagdgusaitél valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiildn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziildnek, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartézkoddsakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, fent fel nem sorolt személyek intézménybe Iépése a
kovetkezok szerint torténhet:
e az intézmény érkez6t fogado alkalmazott az illetét a gazdasagi iroddba kiséri
e az 6Ovodatitkar feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be,
o a fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az

igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik,
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e az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvoda
igazgatdja engedélyezi.

Ugynokok, tizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

o belépésiiket kitelez6 moédon jelezni kell az igazgatonak,

o benntartézkodasuk, tevékenységiik fOigazgatdiengedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az igazgatd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az ilinnepkorokhdz kot6dé gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(jaték stb.)

e a benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacio beszerzését kdvetden térténhet,

e alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa az intézményben tilos.

Az intézmény nevelési idén beliill szervezett programjainak szolgéltatéi (eldadasok) a

meghivasuk szerinti alkalomra sz616 médon léphetnek be, tartézkodhatnak az intézmeny.

12. Kul6n szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az 6vodai idokeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilén szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda 4ltal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.

A kiilén programok vélasztasarél a sziilé donthet. A sziil6 év elején nyilatkozhat arrél, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozésok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb Gsszegét a Sziildi Szervezetnek kell jévahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nyujté személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat
arrél is, hogy gyermeke részt vehet-e az Gvoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsd
programokon. Amennyiben a sziils nem engedélyezi, ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az intézmény koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakzdsség-
vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.

A foglalkozéasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Az intézmény igazgat6ja a szolgaltatds nydjtdjaval megbizdsi szerzodést kot, melyben az
alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:

e a szolgaltatds ny(jtdsa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6
alatt azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyGjto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a
sziiléknek (félévente), és az éves zaré rendezvényre az Ovoda igazgatdjat
meghivni.

A vezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat.

A kiilon szolgéltatast végzd kiilsd személy a gyermekeket az intézmény épiiletébdl nem viheti ki.

13. Nevelési idében szervezett, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhdz- és mizeum latogatasa,

kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
A kirénduldsok, élményszer. 70 sétdk az évodai élet, a kozosségek kialakitasdnak és

fejlédésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az intézmény mindent megtesz a

kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa

érdekében.

A sziilék tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumenticionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirandulds idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil8 alairasaval adja beleegyezését a programon vald részvételre.

A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitiizott havi program keretében kell az ismétld

tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozisok szervezésekor — az esedékesség elott 5

nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tdjékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirandulds elStt 3 munkanappal az 6vodapedagdégus koteles

tajékoztatast adni az Gvodavezetd részére a kirandulds feltételeirdl.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltételei:

e 2-25 f3s gyermek-csoportndl a kiséretet két dvodapedagogus és egy dajka latja el, azon
feliil plusz 1 6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziildi engedélyek megléte.
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Az évodapedagogus kételessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az eléz6ekben felsorolt és részletezett

feltételek biztositasa.

14. Az intézmény nevelStestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmeény nevel8testllete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagbgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd
munkavallaléja, felséfoka végzettségili kisgyermekneveld, valamint a neveld és oktatd munkat
kodzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatisi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg. A nevelétestiilet dontési, véleményezd és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkdore:

« az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)

* Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)

* SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

« a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

« a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

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

« a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
doéntés alapjan)

» jogszabilyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjin A nevel&testiilet véleményt
nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
sz6beli vagy irasbeli forméaban.

A szébeli véleménynyilvanitis formai:
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» szakmai konzulticio,

« értekezlet,

* egyéb megbeszélések,

« javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

« évente t6rténd beszamolok,

« a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

14.2 A nevel8testllet értekezletei

A nevelGtestiileti értekezletek megtartasira egy nevelési évben maximum 5 nevelés
nélkiilli munkanap vehetd igénybe, a sziil6i szervezet -egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositisival az
ligyeletes csoportban. Az éves munkaterv elfogadasat kdvetden a nevelOtestiileti értekezletek
idépontjat és a nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat, valamint felhasznaldsit a kildnds
kozzétételi listdban nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

s évnyitd, évzard értekezlet,

o tijékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 8ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet
atalakitd, megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a+1£6, vagy az intézmény vezetSje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri sz6tSbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén a nevelbtestiilet szavazatszdmlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenl6sége esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az

intézmény iktatott irataihoz keriilnek.
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Augusztus végén évnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato dltal kijelolt napon évzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Ha a nevelotestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi munkatirsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 8sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviselSit is. A nevelGtestiileti értekezleten a nevelStestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.
A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e aPedagégiai Program,

e a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat,

e aHazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd értékelés, elemzes,

e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az eléterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelétestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr eseten.
Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsig, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irdsos beszamolojat benyujtja az 6voda igazgatodjanak. Az at nem
ruhazhaté jogkorii neveldtestiileti déntéshez kapesolédd véleményt a neveldtestiilet széban
fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadésarél.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgato-
helyettes latja el.

A neveldtestilleti értekezletrdl jegyzékonyv késziil. A jegyzdkonyvet az igazgatd, a
jegyzbkonyvvezetd és a neveldtestilet altal valasztott két hitelesité irja ala. A
jegyzékonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktudlis id8pont, tovabba az
a téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzokonyvet, az értekezletet
kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a jogszabdlyban

meghatarozott formai, tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.
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14.3 A nevel6testilet feladatkorébe tartozo Ugyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az intézmény sziildi szervezete kezdeményezi a nevelGtestillet Osszehivasit a

kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadésa,

e aszervezeti és miikodési szabélyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az intézményben vezet6i feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korii intézményi Onértékelés
periédusanak, médszereinek meghatarozasa,

¢ az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

e ahazirend elfogadésa,

e az igazgatdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miiksdésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az

egyes pedagdgusok killsn megbizdsa soran, valamint az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve

a megbizas visszavonésa eldtt. A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el8készitésére

vagy eldontésére tagjaibol — meghatdrozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat I€tre,

illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4 Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelGtestileti

értekezlet

Az intézmény igazgat6janak megbizasakor a véleményezés jogat az alkalmazotti kdzdsség
gyakorolja. Az alkalmazotti kzdsség abban a kérdésben foglal allast, hogy timogatja-e a
palyazo igazgatdi megbizasat. A nevelGtestillet az alkalmazotti értekezletet megel6zéen

alakitja ki véleményét a palyazé altal benydjtott vezetési programrol. A nevelStestiilet
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véleményét az alkalmazotti kozdsség értekezletén — a dontéshozatalt megeldzGen — ismertetni
kell.

A nevelbtestiilet — a palyazatok benyujtasdra meghatarozott idépontig — elndkbol &s két tagbol
4116 elBkészitdé bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet és a neveldtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése,
iddpontjanak meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az elékészité bizottsag elndke a palydzati felhivasban megjelolt hataridé lejarta utan a
pélyaztatétol tveszi a palyazatokat a véleményezési joggal rendelkezOk részére és egyezteti
az idépontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A pélyaztaté a vélemények kialakitasdhoz — a pélydzatok atvételétdl szamitva — legaldbb
harminc napot kételes biztositani. A véleményalkotasra megéllapitott hataridd jogveszt.

A pélyazatokat 4t kell adni a szakmai munkakozosségnek is, amely irdsban véleményezi a
vezetési programot.

A nevelStestiileti értekezlet és alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az
6vodapedagdgusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1£6 jelen van.

A munkavallaléi kozosség értekezlete meghatarozza mitkodésének rendjét.

A neveldtestiilet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megk&téssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és szakmai helyzetelemzésre
épiilé fejlesztési elképzelések tamogatdsarol vagy elutasitasarél szakmai vita €s a szakmai
munkakdzosség véleményének megtargyaldsat kovetden, titkos szavazassal hatiroz. A
nevelbtestiilet véleményét irasba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakszosség véleményét is.

A nevelbtestiileti értekezletre és a munkavallaloi kzosség értekezletére meg kell hivni azt,
aki palyazatot nyujtott be. A palydzonak lehetdséget kell biztositani, hogy a pélyazatival
kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, illetdleg a nevelStestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyér6l és az éltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban &ll, azt alkalmazotti értekezletre, a
nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet és a neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozésakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagégus szakmai szervezet a palyazati hatarid lejartig jelentheti be a palyaztatonak, ha
élni kivan véleményezési jogaval.
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A Sziil6i Szervezet maga hatirozza meg, hogy miként alakitja ki 4lldspontjat a vezetdi
programrol.
Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelStestiilet, a Sziildi Szervezet €s mas

véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése eldtt ismertetni kell

14.5 A nevel&testilet 4t nem ruhazhato jogai

» A Pedagégiai Program elfogadasa,

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa,

» Hazirend elfogadasa,

» Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

« Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,

+ Az 6vodai munkdra iranyuld atfogd értékelés elfogadasa.

14.6 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelBtestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjdn — a pedagégiai programmal

és az éves munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkakozgsségek feladatai az alabbiak:

e javitjdk, koordinaljék az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o egyiittmiikédnek egymassal az dvodai nevelémunka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacid-aramlas biztositisa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetd rendszeresen
konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetst
legalabb éves gyakorisaggal beszdmoltatja,

e amunkakdzosség a nevelési évre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
milkodtetésével kapesolatos feladatok ellatisaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat,

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd 6vodapedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget.
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az intézménybe Ujonnan keriild 6vodapedagbgusok szaméra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkéjat, tapasztalatairl negyedévente referal az
intézmény vezetinek,

figyelemmel kisérik az igazgatojanak kijelolése alapjan a gyakornok munkdjit timogat6

mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.7 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség-vezeto:

osszeallitia az intézmény pedagdgiai programjat, és az adott feladatai alapjén, a
munkakozosség éves munkatervét,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat,

az igazgato altal kijelslt idépontban munkakozdsség-vezetd térsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zosség minden tagjanal foglalkozast latogat,

az igazgatd megbizasara a pedagdgus Onértékelési és teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rzd munkét, tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége eldtt, és az dvodan
kiviil,

osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség

tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkakozosség véleményét kéri az Gvodavezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakszosség tagjainak véleményérol.

15. Az intézményi koz6sségek, a kapcsolattartds formai és rendje

,, Orizz engem, mint szemed fényét, rejts el szdrnyaid drnyékdba.” (Zsol. 17,8)

43



15.1 Az intézmény kozossege

Az intézmény kozosség az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az

intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

15.2 A gyermekek koz0ssége

Vegyes életkora gyermekek alkotjdk a gyermekcsoportokat, melynek I€étszama
torvényileg szabélyozott: 25 f5. Ettd] eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet. /maximum
30 £8. Maximalis csoportlétszam tillépés esetén engedélyeztetéséért az igazgato felelds.
Lehetéség van vegyes életkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja tovabba, ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az intézményben hirom Ovodai és egy mini bolesédei gyermekcsoport milkodik:

Baranyfelhd, Nap, Hold, Csillag elnevezéssel.

15.3 A munkavallaléi kozosség

A munkavallaléi kozosséget a kdznevelési jogviszonyban, valamint munkaviszonyban
4116 dolgozok alkotjak. Az intézmény munkavallaldinak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint az évodan beliili érdekképviseleti lehetségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban
a Mt,, Paétv., és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek, valamint az intézmény belsd

szabalyzatai rogzitik.

16. Az ovodai felvétel, atvétel, dvodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejérdl, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyUjtasanak hatdridejérdl
kozleményt vagy hirdetményt tesz kizzé a fenntart6 a helyben szokasos modon, a beiratkozas
elsé iddpontjat megelézden legalabb harminc nappal.

A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Gjonnan jelentkez$ gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben

folyamatosan torténik. A beiratkozés minden évben az Gvodaban torténik. Az o6vodai
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beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositét és a lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt, tovabbi a szild
személyi azonosito és lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyat.

Az intézmény igazgatéja az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasérdl, a dontést
megalapozé indoklassal, a fellebbezési lehet6ségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a szilot,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklds nélkiil
értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat is. Az dvodai felvételrdl a sziiloket irdsban (tértivevényes
levél Gitjan) kell értesiteni. OviKréta rendszerben torténik a felvétel dokumentalasa, felvételi
hatarozatok gyartasa.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az igazgatdé dont a szilldk és az

6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

16.1 Felvételi eljaras rend

Az 6vodai felvétel elére rogzitett hatarideje minden év aprilis hénapban. Ekkor jelzik a

sziil8k felvételi szandékukat, a gyermeket beiratjak.
A felvételi bizottsag tagjai: az igazgaté és a fenntartd képviseldje.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

o reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,

o reformitus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez vald tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotédést.
Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatél folyamatosan fogadja az
6voda, nevelési év kizben az anya munkaba allasa elott két héttel.
Az bvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartisa az atad6 Gvodaértesitése alapjén az atvevé évoda feladata. Az dvoda toroli az

dvodéba felvetettek nyilvantartisabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

17. Felmentés a rendszeres évodaba jaras aldl

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja — fenntarté felmentheti az alél, hogy 6vodai nevelésben vegyen

részt, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti.

45



A napi négy ordban Gvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben az
6vodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, kiteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak tartdzkodasi helye

szerinti illetékes jegyzot.

18. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés a sziilo kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel megszimik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az igazgaté irasban értesiti a gyermek
allandé lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Oonkormanyzat jegyz0jét.
Megsziinik az évodai elhelyezés tovabba, ha:

e a gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan,

e a sziild irisban bejelenti, hogy gyermeke &vodai jogviszonyar6l lemond a

bejelentésben megjeldlt napon,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

19. A gyermekek lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok egységes elbiralasa érdekében eljardsi

szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

19.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara
vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének koteles bejelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell az
ovodapedagogust.

e Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda igazgatdja engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasara elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az dvodapedagogusnak.

o A két hetet meghaladd, huzamosabb téavollétet az igazgatdjaval egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét az
intézménybe!
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

o a sziild elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a taivolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

19.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megel8zésével és
megszlintetésével kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. A
gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az intézmény igazgatdja inditson eljérast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.

20. A szulSk, érdeklédék tajékoztatasanak formai

Gi értekezletek

20.1 Szd

Az intézmény sziil6i értekezletét az igazgaté tartja. Az igazgaté nevelési évenként
legalabb két sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé probléma megoldasa céljabdl az
igazgatd, vagy a sziildi szervezet elndke rendkivilli sziildi értekezletet Osszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziil6i értekezletet csak az igazgatd hivhat ssze.

A nevel6testiilet egy-egy csoport kozosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziiléi értekezleten végzi. A
csoport sziildi értekezletén csak az adott kdzosség 6vodapedagogusai vesznek részt kitelezo
jelleggel. Csoport sziildi értekezlet sziikség szerint, az 6vodavezetd megitélése alapjan

barmikor tarthatd, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.
20.2 Ovodapedagégusi fogaddérak

Az évoda valamennyi 6vodapedagbgusa nevelési évenként két alkalommal, kijelslt idSpontban

tart fogadoorat.
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Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogadédran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
évodapedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

20.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet$ dokumentacio az alabbiak:

e Alapito okirat,

e Pedagégiai program,

e Szervezeti és miikodési szabalyzat,

e Hazirend,

e FEves munkaterv.
A fenti dokumenticiék nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjén, illetve OH koézzétételi
listajan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentaciok
tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgat6-helyettes ad tajékoztatast. A
Hazirendet minden gyermek sziilei szaméara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk, illetve elektronikus forméaban eljuttatjuk.

21. Egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

21.1 Egészséglgyi ellatdst biztositd szervezet

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) végzi. A
kapcsolattartast az intézmény igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e a gyermekorvos/ haziorvos,

e  avédond,

o az NNK munkatarsaval.

21.2 Az igazgaté és az iskola/évodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az intézményorvos feladatait a kdznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrél sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskola/ évodaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Munkdjat szakmailag az Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az intézmény orvosa munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

igazgatoval.

21.3 Az intézményi véddénd feladatai

A védén6 munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskola/6vodaorvossal. Elbsegiti
az intézményi orvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotinak alakuldsat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).
A védéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgat6javal.
Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalddsegitd Szolgélat,

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

22. Az intézményi védé- évo elGirdsok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milikddési szabalyzataban kell meghatirozni
az intézményi védo- 6vo eldirasokat.
Az intézmény igazgatodja felelds az intézményben a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitasa az intézmény vezetSjének feladata.
A munkavallalok altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvdsa.
Minden 6vodapedagégusnak, dolgozénak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez szikséges ismereteket A4tadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék. Az intézmény igazgatdja az ege€szséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen

ellendrzi, ha kell a szitkséges intézkedéseket, megteszi. Az intézmény csak megfeleld

mindsitési jellel ellatott (EU szabvany) jatékokat vasarol.
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A gyermekeket intézményen kiviili séta esetén minden csoportban dolgozo6
évodapedagbgusnak/ kisgyermeknevelének, dajkanak kisérnie kell. Az dvodan kiviili sétat az
igazgatonak elézetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az intézmény teriiletérél gyermeket
kivinni nem szabad.
Egész napos, intézményi szint(l kirandulas esetén a csoportok pedagbgusai és a dajkak,
valamint az intézmény kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos
kirandulason lehetdség szerint az intézmény igazgatoja is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziilét. Az intézmény munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost, mentdt kell hivni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehaté személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatdjanak meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato
végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabélyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes sziird, vagéd stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az intézményi foglalkozdsokra a nevel6k csak olyan
eszkdzoket vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségik és testi épségilk védelmére vonatkozo

legfontosabb eldirasokat. A pedagégusok az egész év folyaman folyamatosan adjak 4t ezeket
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az ismereteket a gyermekeknek. Az pedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra. Kiilsnosen fontos ez, amennyiben az
udvaron tartozkodnak, kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlekednek (kirandulas), az utcan
kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel tortént

ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont megjeloléssel rogziteni sziikséges.

23. Teend8k rendkivili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény igazgatdja és az dvodatitkar
esetenként, az intézmény takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbanészerkezet, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Az intézmény minden dolgozéja kételes az éltala észlelt rendkivilli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto
értesitésérdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartét, tiiz esetén a tlizoltosdgot,
robbanas esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elhéritasi szervet. A rendkiviili
esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé utasitdsira
az épiiletben tartdzkodé személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul

hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

23.1. Teend6k bombariadd esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentt telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérhetd vezetGjének vagy az iroda munkatérsainak. Az értesitett vezetd
vagy Ovodatitkdr a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkill koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik.
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Az intézmény épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény udvara. Az évodapedagégusok naluk 1évo
dokumentacidkat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket
haladéktalanul megszdmolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tdrtént, akkor az iizenetet atadé munkavallalo
térekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény
igazgatéjanak, vagy az altala kijelslt dolgozénak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili essmény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,
e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
e akozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
o az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.
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A tizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért szakember bevondsival az 6voda
vezetdsége a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az igazgato felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az Gvoda folyosdjan és a felnott 6ltdzOben kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariadé leftjasa folyamatos jeladassal és szdbeli kozléssel torténik.

24. A SzUl8i Szervezet

A sziilsk az intézményben a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiléi Szervezetet hozhatnak Iétre. A Sziildi Szervezet
miikodésének rendjérdl, nevelési tervének elfogadasardl, képviseletérdl sajat maga dont,
melyet a Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozzé.
Tisztségviseldinek megvalasztisakor figyelembe veszi az igazgaté és a nevelStestilet
javaslatit. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell
meghatdrozni a vezetdk, valamint az O6vodai Sziiléi Szervezet (kozdsség) kozotti
kapcsolattartas formajat.

Az igazgaténak biztositani kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa el6tt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziildi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziiléi Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban

nyilatkozni.

24.1 A csoportok SzUlGi Szervezetei

Az intézmény a sziildk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiléi Szervezeteket (kozdsségeket) miiksdtetnek.
Az intézményi Sziil6i Szervezetét (kdzisségét) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az

intézményi Sziildi Szervezetet, élén a megvalasztott elndkkel.
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A sziil8k és pedagbgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az intézmény
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartsra, tdjékoztatasra
vonatkozé formékat és szabalyokat a pedag6giai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok szilldi szervezetei az altaluk meghatirozott rend szerint miikddnek. Az
6vodapedagdgus a csoport sziil6i kdzdssége képviseldjének havi egy alkalommal tajékoztatast
ad. A csoportok Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idSpontjat a
gyermekcsoportok sziilsi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziildi Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk

segitségével juttathatjék el az intézmény igazgatdjahoz.

24.2 Az intézményi SzalGi Szervezet

Az intézmény igazgatdjanak a valasztott Sziildi Szervezetét a nevelési €v soran
negyedévenként ssze kell hivnia, és ennek sordn tajékoztatdst kell adnia az intézmény
feladatairdl, tevékenységérél. Az elndkkel az igazgatd, akadélyoztatasa esetén a Sziil6i
Szervezet 8sszekodtd 6vodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

Az intézményi valasztmanyi Sziiléi Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii
szOtGbbséggel hozzak.

Az intézményi Sziili Szervezet (kozdsség) dontési jogot gyakorol:

e sajat milikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi timogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak

megallapitasaban.
Az intézményi Sziil8i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:

e az intézményi SZMSZ, a Hazirend kialakitisaban,

e az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

e avezetd és a Sziiléi Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,

e asziildket anyagilag is érinté ligyekben,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozésiban,

e az intézmény és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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¢ a munkatervnek a sziiléket is érintd részében.
A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
A Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az intézményi dokumentacié nyilvénossigra
hozésanak médjaval és annak modositasdval kapcsolatosan, tovabbd az adatvédelmi
szabdlyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
A Sziiléi Szervezet képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott  jogaik  érvényesitéséhez.  Figyelemmel kiséri a  nevelémunka
eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelStestiiletet €s az igazgatét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd (dsszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetjétdl.

A Sziildi Szervezet elndkét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabély, vagy az 6voda Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzata, a sziiléi munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval térténik.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetd feladata, hogy az 6vodai Szill6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacio-bazist, a szilkséges dokumentumokat biztositsa.
A Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az intézmény belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasival. Segitse az intézmény hatékony
mikodését. Tamogassa az igazgatd iranyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejleszté tevékenység eredményességét. Megismerési joginak gyakorlasahoz a
pedagdgiai program elfogaddsakor, az oOvoda vezetSje — vagy az adltala Kkijeldlt
évodapedagdgus — koteles tajékoztatast adni a programrél. A Sziildi Szervezet joga, hogy a
Hazirend elfogadisakor a neveldtestiilet dsszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a
nevelGtestiilet dont.

A Sziil6i Szervezet és a vezetok kapesolattartis formdi: személyes megbeszélés, értekezlet,

irasbeli tajékoztatok, a Sziil6i Szervezet nevére szol6 levelek atadasa.

25. Kils8 kapcsolatok formaja, modja

Az intézmény kapcsolatot tart kdzvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartds formaja
lehet: a hivatalos megkeresés, konzultaci6, utasitds, végrehajtds, megbeszélés. Sziilok
esetében a fogadoodra, szilldi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlitogatisok. Az

intézmény kapcsolatot tart az intézményben kiilon szolgéltatdsokat ellat6 oktatokkal.
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Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato

képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonbdz6 tarsintézményekkel.

25.1 A szll6kkel vald kapcsolattartas

Az intézményi nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja legjobban a

gyermek fejlédését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal valé szoros egyiittmikodés. Az

egyiittmiikodés formdi véltozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozé rendezvényekig

magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csaldd teremt meg.

A csaladdal, mint egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az intézmény igazgatGja, a

gyermekvédelmi felelose.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzisa esetén, az
évodaskord gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzisa esetén az igazgatd
levélben, e-mailben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziil6i értekezlet: A hivatalos tajékoztatas egyik moédja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érinté aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban foly6é szakmai
munkardl. A sziildi értekezleteken minden esetben az igazgato is jelen van.

Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a szilld barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az igazgatét. Hasonloképpen az
6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan szilkség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilének.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgat6. A fogaddodra jellegébSl adédéan alkalmas a gyermekkel Kkapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos
évodapedagdégusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehet6ség adddik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre szolo segitséget tudjanak adni. A szl kezdeményezheti a
fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informéciéval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes

nevelési helyzetek megoldasahoz. Az igazgaté kezdeményezheti a fogadédrat abban az
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esetben, ha probléma-megoldas tulmutat a csoportos évodapedagdgus kompetencia korén,
illetve a sziild nem elégedett az Gvodapedagogus éltal ajanlott probléma-megoldasi
lehet6séggel. A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben,
ha a gyermek fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve fenndll a veszélye annak, hogy
a gyermeket elhanyagoljak a sziilok.

¢ Konzulticié: A Sziiléi Szervezet képviseli a sziilok nevében az igazgatoval, illetve a
csoportos 6vodapedagdgustol barmikor konzultacios lehetéséget kérhet az dvodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (9sszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

e Csaladlitogatis: Kezdeményezheti a sziild, valamint az intézmény. A sziild barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elbsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az igazgatd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

e Kozos programok: Ide sorolhaté a kirdndulasok, a jatszodélutdnok megszervezése,

melyeken a csaladok is részt vesznek, iinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

25.2 A fenntarto és az intézmény kapcsolata:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikddésével, milkidtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, j6vahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartds forméi: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztet targyalasok,
presbiteri gylléseken valo részvétel, specialis informaciok szolgiltatdsa az intézmény

gazdilkod4sahoz kapesoléddan. A kapesolattarté személy az dvoda igazgatdja.
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25.3 Szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartas

A Reformatus Pedagégiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) vald kapcsolattartds az igazgatd

feladata. Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasara,

e a RPI médiataranak és a honlapon kézzétett szakmai anyagok hasznalata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakérté és el6add, szaktandcsado),

s havonta orszagos 6vodaigazgatdi értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,

¢ az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda igazgatdja. A kapcesolattartds formaja

els6sorban eseti, mely Kiterjed:

e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgaté, konzulticiés kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildstt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény kozponti /teriiletileg illetékes

intézményével.

A logopédussal kapcsolattarté személy az igazgatd. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart

az 6vodapedagdgusokkal, az 6voda igazgatdjaval, konzulticid, informdacié dtadas formdjdban.

A sziilok részére igény szerint sziil6i értekezletet és fogado orét tart az intézmény épliletében.

A logopédiai ellatas eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik.

A gydgypedagdgussal Kapcsolattartd személy az igazgatd, valamint a gydgypedagdgiai

foglalkozasra jaré6 gyermekek 6vodapedagogusa. A kapcsolattartds moédja a konzultacio,

informécio6 atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gydgypedagdgus igény szerint

tart fogadodrat a sziilok részére az 6voda épiiletében.
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A Gyermekjoléti Szolgdlattal az Gvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrd]l az igazgaténak rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartist vezetdi szinten az
igazgaté- helyettes gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolédé feladatot ellatd mas személyekre, intézményekre, hatésagokra.
A kapcsolattarts lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve
rendezvényre valoé meghivas.
A kapcsolattartis célja az iskolaba keriilé gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egytitt-
miikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsara keriil sor, melyet kolcsonds
elfogadas kovet. Az egyiittmiikodés kiterjed:

e pedagdgusok szakmai programjaira,

e Ovodasaink iskolaval valé ismerkedésére,

o iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre,

o értekezletekre,

o volt dvodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalatra, dvodapedagdgusok

latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijeldlt 6vodapedagoégusok tartanak kapesolatot a
kulturdlis, kizmiivelddési és sport intézményekkel.
Egyéb telepiilési intézményekkel az intézménybe beérkezd programajénlatok alapjan az
évente megbizott Gvodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatdssal
megvalositandd elképzelésrdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarél olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbél megallapithatd legyen a tamogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége,
valamint a timogat6 ilyen irdnyu informacio igénye kielégithetd legyen.
Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szdmara minél t6bb timogatét szerezzen, €s azokat
megtartsa.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz k6t6dd tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Politikai jellegii hirdetés, plakat kitétele szigortan tilos az intézmény egész teriiletén.

59



26. Unnepek, hagyomanyok apolasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatirozni az

iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

26.1 Intézményi Unnepek

Az intézményi innepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdéan az
intézmény pedagbgiai programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a nevel6testiilet az éves munkatervében
hatdrozza meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben

jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepségeket.

26.2 Hagyomanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi —munkatirsinak feladata. A
hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megbrzése, novelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tal ijabb hagyomdényokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is.
Az intézmény hagyoményai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozdkat, illetve a
sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznélataval (pl. az évodai emblémaval ellatott
nyakkend®, pol6), gyermekek, felndttek tinnepi vagy népi viseletével, illetve az intézmény
belsé és kiilsé dekoraciéjaval. Az intézménynek sajat logdja van, melyet hivatalos iratokon,
leveleken is hasznal.
Intézményi hagyomanyok:

e Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.

o Félnapos élményszerz6 kiranduldsok, sétdk.

e Szinhazi eldadasok, évi tobb alkalommal.

e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
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A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

heti munkavallaléi megbeszélések

heti lelki alkalmak

szakmai napok,

belépb, tavozo alkalmazottak kdszontése,

koz6s tinnepségek, elismerési formakhoz kapcsolédé megemlékezések.

26.3 Unnepélyek

A gyermekek az aldbbi iinnepélyeken szerepelnek miisorral:

I

Oszi vasarozas- Marton- nap

gyermekek karacsonya

Id6sek-napja

Anyak- napja

nagycsoportosok blcsuzéja az Ovodaban (nyitott (innepély istentisztelettel

egybekétve)

26.4 Megemlékezések

26.5.

Marcius 15. (Nemzeti linnep),
Oktober 31. (Reformacid tinnepe)
Oktéber 1. (Idések napja)

Egyhazi, keresztény hagyomdnyokon nyugvd dnnepeink

Advent
Karacsony
Huisvét
Piinkssd
Marton -nap
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26.6. Gyermeki élet hagyomanyos Unnepei

Népmese- tura
Kenyér- hét
Mikulas
Farsang

Gyermeknap

26.7. Természet iinnepei

Viz vilagnapja ( Marcius 22.)
Fold- napja ( Aprilis 22.)
Madarak-és Fak napja ( Méajus 10.)
Méhek- napja ( Mdjus 20.)
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L Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgat6 késziti a neveltestiilet bevonasaval ¢és a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesé.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatdk.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

A hatalyba 1épés napja 2024.01.01.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6zbleg jovahagyott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A nyilvénossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdmara hozziférhetd elolvasésra.

Nyomtatott formaban az igazgatéi iroddban megtekinthetd.

Mez66rs, 2025.08.29.

.....................................................

Kallainé Nagy Henrietta
foigazgatod
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Nyilatkozatok

A Talentum Reformétus Ovoda-Bélcsdde neveldtestiilete hatérozatképes {ilésén késziilt
jegyzékonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadé hatdrozat alapjan 2025. augusztus 29-¢n a
Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatat ........... /2025 hatérozat szamon elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelbtestiilet képviselsje az alabbiakban hitelesité alairasaval tantsitja.

Kelt: Mezdors, 2025.08.29.

...................................................

nevel6testiilet képviseldje

A Sziiléi Kozosség a Talentum Reformatus Ovoda-Boleséde SZMSZ-ének elfogaddséhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatdrozott hatarids biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Mez86rs, 2025.08.29. T4

................................................

a sziildi szervezet elntke

A Talentum Reformétus Ovoda-Bolcséde SZMSZ médositasanak elfogadasat a Mezdorsi
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma-4./2025. szam hatarozatéval jévihagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

L7 D PH.

lelkipasztor N fégondnok
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1. sz fiiggelék

Munkakoéri leiras

Az intézmény munkatirsait a koznevelési torvény elSirasai alapjan megéllapitott

munkakérokre, a fenntarté altal engedélyezett létszdmban, az intézmény féigazgatdja

alkalmazza.

Az engedélyezett létszam feladatkdér megoszldsdt, az intézmény jellemz6it részletezo

fejezetben mutatja be az SZMSZ.

Az intézmény dolgoz6i munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka

torvénykdnyve, valamint a Ptétv. szabédlyozza.

Munkéjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az

intézmény féigazgatdja— alairasukkal jegyezve — résziikre dtad.

A munkakéri leirds az alabbi adatokat, munkak®rre vonatkozé informacidkat tartalmazza.

Személyes adatok

A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezése

A munkaidé, a kbzvetlen felettes meghatdrozasa

Szabadsag mértéke

Elvart ismeretek, képességek

A munkavallalé tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkdre
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo altalanos feladatokat, szabalyokat
A munkakor szerinti ellendrzési feladatokat

Bizalmas informaciok kezelésének szabalyait

Kapcsolattartas rendjét, elvarasait

A munkakérre vonatkozé alap és specifikus elvarasokat, feladatokat
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az iratkezelési szabilyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Télentum Reformatus Ovoda- Béles6de iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitisinak, biztonsagos Orzési moédjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattirazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egységes elvek szerint torténd szabalyozésa oly moédon, hogy az iratok dtja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megéllapithatd, visszakereshet6 és az irat épségben megdrizhetd
legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandé irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltoztatisa esetén
modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

kiterjed az O6vodaban munkaviszonyban 4llokra, akik az
A szabélyzat személyi hataly| 6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Osszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyz{ Az iratkezelési szabalyzat a Talentum Reformatus Ovoda-

hatalya: Bolcsbdde kezelt iratokra érvényesek
Az adatkezelési szabalyz{ Az iratkezelési szabédlyzat az elfogadds jovahagyédsanak
hatalya: idépontjaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

- 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az allamhdztartasrél szo6l6 torveny
végrehajtasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

- 1995, évi LXVI. térvény A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

- 2015. évi CCXXIL tdrvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairdl_

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol




1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildheto és
fogadhaté adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrdl késziilt, a kiildn jogszabalyban meghatarozott,
joghatés kivaltdséra alkalmas elektronikus itjdn eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.
Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszammal, ddtummal tSrténd ellatisa és adatainak
nyilvéantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata
az iigyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kévetben az iraton és az iktatokényvben.

Iktatdszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informéacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely mas formaban 1év6 informécié vagy ezek kombindcioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatésat, segédletekkel valo ellatdsat szakszerli és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egytittesen magaba
foglald tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és milkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattirba helyezés: az irattir tételszammal ellatott {igyirat és irat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az Irattdrnak az Ugyintézds
befejezését kovetd idore.

Irattiri anyag: rendeltetésszeriien az intézményben maradé tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a
miikédésesoran keletkezé és hozzé keriilé, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala maradé
iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését az ligyintézés lezarsa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkoz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal és bélyegzélenyomattal ellatott irat.



Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovdhagyasat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratrol sz6veg-azonos és alakhii forméaban, utolag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat.

Meg6rzési hatdridé: az Trattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt Srzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacidk helyreallitasanak
lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejii irat kiemelése az irattéri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének
attekinthetSsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok figyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot elldtd szerv irattéri anyagaba tartozd egyéb mas
jratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattdri tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

2.2 Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli Utja pontosan kovetheto ¢s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd
milkédését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattéri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

Az igazgatd felel6s:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéert,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokeért.

Az igazgatd

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabdlyzatat,

jogosult az dvoddba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének €vét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi 6vodatitkar munkajat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattri anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalméval kozremiikddik a
hibaelharits és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irédnyitisa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,



- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli a
szAmitastechnikai rendszer biztonsigi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

- jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjin ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

y

Az irodai ligyintézé, ovodatitkar

- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

- az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valé eljuttatasarol,

- akiildemények 4tadds - atvételét dokumentalja,

- gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem minGsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladdjegyzeket,

- végzi a kiilsd és bels6 kézbesitést,

- rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat,

- az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-belsé kiildemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozis céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbé] kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol.

- ellendrzi és postai feladasra elékésziti a kiildeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetekes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattdrban,

- biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- az igazgatd utasitisa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- az igazgaté utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasardl



4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatéarsai nevére postan vagy kézbesitével érkez6 iratokat
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd vehetik at.

A névre szold leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiilldeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postalddaban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozé feladata, aki minden
munkanapon a postaladébol kivett postaanyagot atadja az 6vodavezetd, illetve az illetékesek
részére.

A hivatalos munkaidd lejarata utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az 6vodavezetSnek.

A kiildeményeket atvevd személy kételes ellendrizni. hogy:
- acimzés alapjan jogosult-¢ a kiildeményt 4tvenni
- az 4tadasi okméanyban és a kiildeményben 1év6 iktatoszam azonos-e
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az atvevé ,,sériilten érkezett”
vagy ,felbontva érkezett” jelzést koteles réavezetni. A mindsitett iratok, kiildemények
atvételkor az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak,
vagy megkisérelték felbontani, az atadd jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrdl két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzokonyv mindketten
alairjak, majd a kiildd szerv mindsit6jének egyik példanyt tadja.

A postahivataltol torténd 4tvétel soran az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények
sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakényvbe be
kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatds
nélkiil — 4tadé konyvben valé bejegyzéssel - tovabbitja az dvoda kdnyvelbje részére.

A dolgozék éltal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozénak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz0l6 kildemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz616 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontds” ( sk. ) jeloléssel van
ellatva — minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.



Amennyiben a névre 52616 jeldléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utdn koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
6vodavezet6hoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontasa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végz6 dolgozénak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitishoz jogkdvetkezmény fiizédik (palyédzati, fizetési,
fellebbezési hataridé stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrol lehet megéllapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Iktatés céljara az Iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvéntartott iratokra
vonatkozé adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,

- iktatas idépontja,

- kiildés idépontja, modja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- kezelési feljegyzések,

- irattarba helyezés.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabdlyban
meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, idvozldlapokat;
- nem szigor( szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat;
- nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat;
- kozlonysket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,
- azirat targya,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithaté legyen.



A sorszdmot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az tigy, kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb iigyiratok az ligyben keletkezett elsd
iigyirat sorszamat és 1-gyel kezd3dd, folyamatosan névekvé alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kivill iktatastdl eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kivetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1év6 {igynek a folyd évben
el6zéleg érkezett irata (eldirat). Az jonnan érkezé ligyiratot (utéirat) a sorszam, kvetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A d4tumot naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatézas elvégezhetd legyen. Az iktatékdnyvben iktatészamot iiresen hagyni nem szabad a
tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot 4t kell hiizni és meg kell jeldlni az athuzas
okat. Az igy megsemmisitett szdmra Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas médon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal 4t kell hiizni tigy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashat6é maradjon €s e
151 kell a helyes adatot irni.

Az iktatékdnyben j év esetén uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolsé iktatds
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszimra bejegyzett elsd irat iktatasandl kell a
L,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthet szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy
targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
Gijabb beérkezé irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az ligyiratot 4j
sorszamra kell iktatni s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az tigyiraton (el6addi iven) eldirt hatéridét az iktatokonyv ,hatdrid8” rovatdba a kitlizott
hénap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatéridés igyiratokat a
kitlizott hatdrnapok szerint elkiildnitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitiiz6tt hataridére vagy a hataridé lejarata elStt beérkezik az tigyiratot a hatéridés iigyiratok
koziil ki kell emelni és a hataridd feljegyzését az iktatokdnyv ,hataridé” rovataban ceruzaval
at kell huzni.

A hataridé lejaratanak napjan azt a hataridds ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridds tigyek koziil és atadja az ligyintézOnek.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kételes
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett



intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.

Az iratokat Gigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithaté
legyen!

A papir alapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrdl az
intézményvezetbnek kell gondoskodnia.

4.4 Iratok iigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak tivbeszélén, mobil telefonon,
elektronikus levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tijékoztatdsaval is
elintézhet6k. Tavbeszélon, vagy személyes taldlkozéssal torténd iigyintézés esetén az
{igyiratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd nevet.

Az elektronikusan kiildstt levelet is iktatni kell, (az iktaté kdnyvben az iktatészamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tértént a tovéabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott iizenetek funkciébél ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalinos szabalyai

Kiadmany alatt a jovihagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hatdskdrébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartaimaznia kell
- az 6voda nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- az ligyintéz6 megnevezését,
- azligyintézés helyét és idejét,
- az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény iigvintézésével kapcsolatban keletkezd iigviratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitészdm, telefonszam,
e-mail cim)
- azirat bal felsd sarkdban
*  cimzett neve, cime



*  azirat iktatoszama
*  {igyintéz6 neve
- azirat jobb felsé sarkdn
*  atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
*  hivatkozasi szamot vagy jelzést
* mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzét csak alairds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti aldirassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozési joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzbjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmdnyozds idSpontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadméanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairasaval igazolja, tovébba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsill és az
elkiildését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzélenyomata, vagy
- akiadmanyoz6 alakhli alairas mintéja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.
Az évoda 4ltal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.



A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az fgyiratot jovahagyasa céljabél az irasbeli intézkedés aldirasira (kiadmanyozésara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4&ltal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6— alairas minta
szerinti - alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatit. Az intézmény
cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az igazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhdzhatja, az Atrubdzott kiadmdnyozisi jogot
visszavonhatja.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az altala — aldirasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott. Az igazgato
kiilon utasitasban kiadméanyozasi jogot biztosithat az 6voda iigyintézdjének.

Az igazgato kizardlagos kiadmanyozasi joga:

az 6voda miikodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

az intézmény nevében kiadott levelek,

a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd dontések
iratai

munkaltatéi, taniigyigazgatasi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések,

mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

Az 6vodaban keletkezett iratokrdl az igazgat hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi
és elektronikus masolatot is kiadni.



4.6 Az irat tovabbitasa

Az 6voda irodai ligyintézdje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitdsa esetén ki kell tSlteni a killdeményhez a
kényvelt killdemény feladovevényét.

w

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, kiadmdnyozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti névekvd iktatészam sorrendjében kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltl, teljes naptéri év Ugyiratai az azokhoz tartézé iktato- &s
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattér érintett tigyiratainak
kdzponti irattirba valé elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a térgyévet kovetd ev
februar 29-ig.

A kézponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartézé iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalinos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az iigyintéz6nek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén rédvezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési
és kiaddsi utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezels koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hianyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitasar6l. Ezt kovetden az iktatokdnyv
megfeleld rovatdba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattirban a papir alapu lgyiratokat - biztositva azok gyors ¢és hatékony
visszakereshetéségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.



4.7.1 Az irattar mikodése

Az irattar tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattér ajtoinak kulcsat az
iratkezel§ 6rzi.

Az irattar miikodésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd évente koteles
feliilvizsgalni.

A kozponti irattirban az irattdr kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kdzponti irattarban
csak az irattari tervben meghatirozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot
tilkrdz6 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkérhdz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megteleld
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatéhelyekhez tartozo iratok kozds
rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashat6sagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megdrzési idé lejaratdig biztositani kell.

Az intézmény dolgozdi az irattarbél hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek ligyiratokat. Az
irat atad4s-atvételét igazolod kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentéltan
kell végezni. Az elismervényt a kdlcsonzés ideje alatt az irattirban az ligyirat helyén kell
tarolni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratr6l az Ovoda elektronikus
nyilvantartast vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,Ugyiratp6tlé lapot” kell hasznélni.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezelé helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
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irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,Ugyiratpétlé ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) figyirat helyére kell
tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) iigyiratrél kdlesonzd naplot kell nyitni, amelyben:

- Az lgyirat szamat

- Az ligyirat targyat

- Az atvevd nevét

- Visszaadasra megjeldlt hatarido és

- A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.



A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldini,
hogy ,.betekintésre”.

Az ,,Ugyiratp6tlé™ -val kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaaddsra megjel6lt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridé letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tol hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az figyirat a visszaadasra megjelolt hatarid6 leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaadasat az irattdr kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést k6vet6 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattirba az irat, ezt a tényt a jegyzének be kell jelenten.

Az irattarbol kivett Gigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utdn lehet irattarba
helyezni.

A megeléz6 évben késziilt és az irattarbdl kivett iigyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett iigyiratot az 0j iktatészamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatirozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok &rzési idejét. Ettd] az intézmény nem térhet el. Az 6voda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutéd nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
4t kell adni a teriiletileg illetékes kézlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri Grzés idejét az irat végleges
jrattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetS éltal kijelSlt
legalabb 3 tagl selejtezési bizottsig javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben
régzitett 6rzési ido6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellitott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utén az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanydra irt zradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrl az 6voda vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hatérid6 lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megérzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.



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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
orzési idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az 6rzési id6t az tgyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januédr 1-t8] egész évekre kell
szamitani.

Az irattiri selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kéveté minden év 03. hé 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitdsaért az igazgato felel.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalménak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozéasaban kétely meriil fel, Gigy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményenek
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrol, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés idopontjat
- a selejtezésre Keriild iratok iktatd szamat, a lapok szamét, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyzékonyv kiildn tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositisa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét 14 kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a célbdl, hogy
azt kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a Kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi
érzés céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni €s a
levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkdnyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatészémaval ,, S , jeloléssel
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszaménak és a selejtezés id6pontjanak
feltiintetésével jelezni kell.



4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, 4tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadési
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezrt évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt iigyiratok atad4sat a kiildn jogszabalyban meghatarozott forméatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptdri évétdl szamitott
tizenstodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a
tizenst évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kovetd
naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — 4tvételének iddpontjardl az igazgato az illetékes
kozlevéltarral kozosen Allapodik meg. A megallapodas el8készitéséért az intézményvezetd
felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsit mind a papiralapn, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapl, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezeté felhatalmazast ad. A
hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatok:
»Sajat kezl felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,Nem masolhat6!”,

-, Kivonat nem készithetd!”,

- ,Elolvasis utan visszakiildendé!”,

- Zért boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelolésével.),



- valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggs egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatirozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

4.11 A hianyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilményeit - az
irat eltiinésének &szlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢b iratok,
- a dolgozék munkaviszonyaval dsszefligg6 mas iratok (addbevallas, fizetési
letiltas stb.)
- a munkavéllalé sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokat a dolgozdok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyéba tartozé dolgozok személyi iratainak Srzése és kezelése, személyi
szamitégépes nyilvantarto rendszer miikodtetése az igazgato feladata.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e tdrvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kotstten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint
1992. évi XXXIIL torvény 5. szamii melléklete
- a pedagbégus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XIL. 22.) Korm.
rendelet 19. § (2);



- valamint a dolgozé szabadsigaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§5 (D).

A dolgozék munkaviszonnyal 6sszefliggé adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
4.1 pontja tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt koveten keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmenyek

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elbirdsai alapjan torténik.

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az (ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A dolgozok személyi iratainak Grzése és kezelése, személyi szdmitogépes nyilvantarto
rendszer milkddtetése az igazgaté feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hat6sag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvéantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabédlyzat szerint informéciéhoz juté személyt
adatvédelmi kitelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezelé igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.



A személyi anyag tartalma:
» apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
» az erkdlesi bizonyitvany,
« aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisito oklevél masolata,
« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
» munkaszerz6dés és annak modositasa,
» avezeti megbizas és annak visszavonasa,
» abesorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
« akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil
mas irat nem tarolhaté.

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartisba a a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény 83/D §-dban meghatdrozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatési per kapcsan a birdsag,

- feladatkériikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult

biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi

szolgalat
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és

a munkavédelmi szerv.
- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint

jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtaini azokat a
szamitdgéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvdntartott adatokba és
iratokba korldtozds nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolisa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsagi
helyiségekben és feltételek megvalosuldsa mellett tdrténhet.



A személyzeti iratok tdroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiilonitetten,
az 6vodavezetdi irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarazisa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattirozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozd személyi iratait az irattirozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvdntartdsbol véglegesen
1orélni kell a dolgozd személyazonosité adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utols6 nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy vonallal tdrténd
4thuzasat, alatta a lezards datumanak és az dvodavezetd alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétdl
szamitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miiksdésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az Gvodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvdnyokat, a nyomtatvinyok kotelez6 adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi el6jegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az dvodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskdnyv,
- agyermek fejlddését nyomon kévetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsdra
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositjat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasénak és lezarasanak idSpontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatit is. A naplé
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.



A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvintartdsira és
mulasztisaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeéset.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda
nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezards helyét és iddpontjat, az igazgaté alairasat,
papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program
nevét.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumenticié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelent6s részik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elbtt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai aton el6allitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvény.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eléirja valamint, ha a kdznevelési intézmeény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége az dvoda mikodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsorolasat,
- az iigy megjeldlését, az iigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott déntéseket, tovabba a jegyzékonyv készitbjének az alairasat.



Jegyzékonyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabdly értékelélapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellenSrzéstdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértdi dsszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfelelden az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatasért felelés minisztérium {izemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrd] papiralapu jegyzGkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezet§ rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig
jelen 1évé alkalmazott frja alid. A kézbesitésnek oly médon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovibba az irat atvételének a napja megallapithaté legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az aldbbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlodésével,

- agyermek eldmenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapesolatban.

Az 6voda egyéb iigyekkel kapcsolatos irdsbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

- Az 6vodaztatisi tamogatdssal sszefiiggésben az Ovoda igazgatéjanak kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az évoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglalasat a sziil6
kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az
intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit -
jogszabalyban meghatirozott esetben és formédban - irasban kozli a tanuléval, a sziildvel

(Nktv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az évoda igazgatéja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitisara vonatkozo dontését hatdrozati formaban kozli a sziilével (20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)



A jogorvoslati eljrasban a gyermeket, a kiskorn tanulét sziildje képviselheti (20/2012. (VIIL.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatirozatok kotelezd
tartalmi elemeit. A hatirozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- azligyintézés helyét és idejét,

- agz irat alairdjanak nevét, beosztasat,

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

A hatarozat két részbol all:

- az els6 rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatdrozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
- adontés alapjdul szolgéld jogszabaly megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztdsa torténik. Az 6voda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerii feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.

A hatdrozatban tajékoztatist kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadésanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetbség van a
hatdrozat személyes 4tadasdra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
maradé hatarozat példanyan regisztralni szilkséges. Az atvevének az atvétel idopontjat is rd
kell vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabdlyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a sziildvel (Nktv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kézléstd] szamitott tizendt napon beliil az Nkrv. 37. § (2)



bekezdésének értelmében, eljarast indithat az Ovoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku déntést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az ovodai felvétellel és az 6vodabol valé kizérassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartd a meghatarozott eljarasban
- a kérelmet elutasithatja,
- a déntést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozataldra
utasithatja.

A sziilé a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
{igyben eljaré birosag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birésagnal kell benyujtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitésat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatirozata akkor lesz jogerds, ha a kozlést6l, ennek hiidnydban az érintett
tudomésara jutasatél szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a
sziilé a fellebbezés jogardl lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A

lemondast célszerii irdsban megtenni.
9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasival elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus (ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitdstechnikai eszkozékkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
clhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formdtumok hasznélatara.



Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek virhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat

egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:
- az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai titon eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiiztt
papiralapl nyomtatvany,
- nyomdai titon elballitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhaté. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatis soran fel kell
tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” sz&veggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildétt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
9.3 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus aton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak minésiil az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton el6allitott irat.

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett  és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfeleloen.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairdssal kell ellatni
- &s elektronikusan kell tarolni.



A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
fenntartéja, illetve annak megbizasa alapjdn az Ovoda vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek ,.tanul6i”lista;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

o

Az elektronikus Gton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban tarolja az dvoda vezetSje. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezeto altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus tton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus aldirasra jogosult az
alaird. Alair6
- aki, az intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntart6 és az igazgato.

Elektronikus alafrasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairds alkalmazashoz kapcsolédé Osszetevot) lehet hasznilni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagh
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

0

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi elbirast megtartani.



9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az 6vodaban hasznilt nyomtatvany, dokumentum lehet:

"o

- Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralap nyomtatvény)
- Elketronikusan eléallitott

"z

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, dsszefiizott papiralapu dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

o

- Elektronikusan eldallitott dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum . ror
i A dokumentum hitelesitése
kezelése
Nyomdai uton
eléallitott, lapjaiban A dokumentum tartalmazza a
sorszamozott, A dokumentumok | dokumentum megnyitasakor és
szétvalaszthatatlanul | vezetése, kezelése | lezarasakor az Ovodavezeto alairasat, az
osszefiizott papir alapon térténik | 6voda  hivatalos  korbélyegzéjének
papiralapu lenyomatat
nyomtatvany
Elektronikusan i
o Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a
eloallitott, ., ,
) dokumentumok dokumentum megnyitasakor és
sorszamozott, , , , . Y vr o s
. Y vezetése, kezelése | lezdrasakor az igazgaté aldirasit, az
dsszefiizott . , Ll . y
apiralapi nyomtatds utin papir | 6voda  hivatalos  korbélyegzdjének
pap P alapon torténik lenyomatat
dokumentum
Dokumentum A dokumentum hitelesitése
kezelése
] A nyomtatvany | Nyomtatds utdn a  dokumentum
Elektronikusan e s Y Y . Lo o -
s kitsltése tartalmazza az igazgaté sziikség szerint az
eloallitott . - . . .
. elektronikusan, vagy | érintett(ek) aldirasat, az 6voda hivatalos
nyomtatvany , s s .
papir alapon torténik | korbélyegz6jének lenyomatat
. A dokumentum tartalmazza a
) Az elektronikusan .y ,
Elektronikusan eldallitott dokumentum megnyitasakor és
eloallitott lezarasakor az igazgaté alairasit, az
dokumentum, , . . .
dokumentum, ., , , ovoda hivatalos korbélyegzjének
o, , nyilvantartas vezetése , by,
nyilvantartas . s . . lenyomatat, tovabba a dokumentumot a
szamitégépen torténik

folyamatos és végs6 nyomtatds utdn




hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

Az intézmény tobbnyire elektronikus uton elSallitott papiralapd nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznal, nyilvantartisokat vezet miikddése soran a kovetkezOk szerint:

Nyomdai titon
Elektronikusan elzéllitott lapjaiban
1
elGallitott, , Elektronikusan eléallitott > AP
, Elektronikusan , ] sorszamozott,
sorszamozott, o és elektronikusan vezetett L,
R Y eléallitott szétvalaszthatatlanul
osszefiizott i dokumentum, " e
) X nyomtatvany . . osszeflizott
papiralapu nyilvantartas ) .
. papiralapu
nyomtatvany ¢
nyomtatvany
Felvételi és Beiratkozas Felvételi és elojegyzési Ovodai térzskonyv
mulasztasi napld, dokumentuma napld,
Ovodai Egyiittmikdési Ovodai csoportnaplé
csoportnaplo, megallapodas, Etkezési nyilvantartas
A gyermek Dijfizetési szerzodés Munkaviszony
fejlédését nyomon Ertesités 6vodai létrejottének,
kovetd felvételrol megsziintetésének
dokumentacid Ertesités 6vodai dokumentumai
jogviszony (Adatfelvételi lap,
megszinésérol Munkaszerzédes,
munkaszerzédés

mddositds, megsziintetés,
Munkakéri leivds,
Tajékoztatdk)
Szabadsagnyilvantartas
Szabadsag-engedély
Jelenléti iv (munkaido-
nyilvantartas)

Munkabdl valdé
tavolmaradas jelentés

9.4.1 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralap( formaban is el8allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt igazgato utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat

kévetden:

- el kell 14tni az igazgat6 eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira vald utalast
,.elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.




Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utin a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

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

A hitelesités médja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapd nyomtatvanyon jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutols6 bejegyzést kivetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési ziradékot, mely
tartalmazza:
o ahitelesités idépontjat,
o a hitelesitd alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flizet jelleggel sszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all,

- keltezést, datumot

- az 6voda pecsétjét

- és a hitelesitd aldirasat.
A hitelesités szévege dokumentumtél fiiggden lehet:

- Hitelesitési zaradék

,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakérsk a munkakér hitelesitési jogositvanya
. , minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
1gazgato 1o . c

nyilvantartas esetében

taniigyigazgatasi dokumentumok:
dvodapedagdgusok csoportnaplo, mulasztasi naplo és fejlodési

naplo tekintetében

9.4.2 A papiralapi dokumentumokrdl elektronikus tton torténd mdsolat készitésének
szabalyai




Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivéltdsira alkalmas
elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategylittes;

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egyiitt leflizésre, megbrzésre keril.

A masolatkészitésre jogosult munkakorok: igazgaté és dvodatitkar.

A masolatkészités hitelesitésre csak az igazgatd jogosult,

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolisa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatésagat a selejtezési
id6 lejartsig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan térolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozék biztonsigos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiilsd feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi szabalyokat.
9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul toré1ni kell az adatallomanybdl.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llit6 rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznalé szdmara a
tordlt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotél fliggben
torténhet:
- torléssel,



- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivalisakor, biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az altaldnos adatvédelmi
szabalyokat.

9.8 A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az igazgaté felelds az iratok szakszerili és biztonsagos megGrzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapii nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasdért, miikodtetéséért,
feligyeletéért.

A fenntarté kijeloli (szerzédést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabdl jelentds adatalloményok:
- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsdga van az igazgaténak
- Statisztikai adatszolgaltatds; Hozzaférési jogosultsaga van az igazgaténak irodai
ligyintézonek.

A programokhoz valé hozziférési jogosultsigokat névre széléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat az igazgatd allitja
ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az Gvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.



10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarté koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas elétt 8 nappal irdsban koteles
értesiteni.

Ha a megsziind szerv mds szervbe olvad be, vagy helyette \ij szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevd szerv irattaraba kell ethelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatisa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérdl és
hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerii (hivatalos) aldirasanal csak és kizarlag a nyilvantartisban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazé, kor alaka szamozott cégbélyegzé, illetve az 6voda nevét
tartalmazd, téglalap alakii szamozott Gigynevezett fejbélyegzd hasznalhaté.

Az 6voda korbélyegzéijét, fejbélyegz8jét az igazgaté haszndlhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -¢ szabdlyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus viton elédllitott, papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatdrozott 6vodapedagdgusok hasznilhatjak.

Az 6voda hosszii (fej) bélyegzdjét az irodai iigyintéz6 haszndlhatja Kizardlag a
dokumentumok fejbélyegz6jeként, az 6vodaban marad6 kikiildésre, tovabbkilldésre nem
keriil6 iratokon.

Hivatalos iratokon kizardlagos alairdsi joggal az 6voda vezetSje rendelkezik. Jogszer(i €s
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6 — alairds minta szerinti - aldirasat és
az 6voda hivatalos korbélyegzdjét.

Az igazgaté alairas-mintajat e szabalyzat 2. szdmu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzéjének felirata, | Az 6voda hosszi bélyegzéjének felirata,
lenyomata lenyomata




11.2 A bélyegzik hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzével ellatott
cégszerlien alirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. A cégbélyegzével ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egylitt hiteles és érvényes.

Cégszerli aldirast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan Kkiilsé-belsd levél,
dokumentum, jegyzokonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 1.szdmi melléklete, valamint az Iratkezelési
szabalyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem t5ltstt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzé hasznéléja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalatiért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélvegzét ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja
- a hivatali idd befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozaskor koteles

elzarni
- munkaviszony megsziinésekor kételes az 6vodavezetének visszaadni
- ha elveszitette (vagy az valami oknal fogva eltlint) kételes vezetdjének azonnal

jelenteni

A bélyegzbt eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az irodai iigyintéz6 naprakész 4llapotban, a Bélyegzd
nyilvantartisban nyilvdntartja. A bélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérdl, leltirozasarél, az
iigyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzéket hasznalok feleldsek a bélyegzok eléirtak szerinti

meg6rzésérdl gondoskodni. A bélyegz6k kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznélatra valo atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzé Orzése, taroldsa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznélata
zéart szekrényben torténhet az irodakban.

12. ZARO RENDELKEZESEK



Az Iratkezelési szabdlyzat a Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatdnak 1. szdmu melléklete.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikodé alkalmazottakra kételezd
érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moédja és a hozziféré elhelyezés biztositisa a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokdsrend szerint
torténik. Az 6voda igazgatdja koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetden a honlapon
kozzétenni, a kozzététel tjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol tdjékoztatni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Mez6ors, 2025.09.01.



2. szami fiiggelék

Eljarasrend diabeteses gvermekek specidlis vodai ellatasira

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétd]l hatdlyos
médositasa értelmében az 1-es tipus diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — szilkség
esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes képvisel6vel tortént egyeztetést

kovetden, az eldirt idkdzonként a sziikséges mennyiségil inzulin beadéasarol.

Ezen feladatok ellatisat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védénd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legaldbb éretiségi
végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktaté munkdt kiozvetlemiil segité  munkakorben

Jfoglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,.62.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, 16bbcélii intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusii diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az évoda,
az dltaldnos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mitkodé gimndzium vagy a szakgimndzium étodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot elldto tobbcéli intézményt is —
feliigyelete alatt dll, az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanulé sziildjének, mds torvényes
képviselSjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozd egészségigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldtdst

biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy érettségi végzeitséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakirben foglalkoziatottja szdmdra az (la) bekezdés

szerinti esetben és modon elGirhatja

a. a) a vércukorszint sziikség szervinti mérését,
B. b) sziikség esetén, orvosi elGirds alapjan, a szillével, mds torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges

mennyiségil inzulin beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsat



a. a) olyan pedagdgus vagy legalabb éretiségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy itjdn biztositja, aki a
hivatal dltal szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovdbbképzésén részt vett, és aki a specidlis elldtdsban vald részvételt vallalja, vagy

B. b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A szill6, mds torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével dsszhangban megtett formdban nytjtia be.” (1.szdmi melléklet)

1-es tipusti diabétesszel él6 gyermekek ellatisanak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel
¢16 gyermekek ellatasat.
Az ellatashoz sziikséges tanlsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezték meg kollégik. A képzés sorén a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti
ismereteken til elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsdnak modjat. A
gyermek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. korményrendelet alapjén igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai elSirasok
betartasaval.
Az 1-es tipusi diabétesszel 18 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositdsa sziili nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el8iras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idékozonként sziikséges mennyiségili inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartss, egyiittmiiksdés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:



a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, €s legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

teljes korlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kiranduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikodnie a gyermeknek, a

sziilsknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozd egészségligyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozojénak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megéllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikdci6 mddja,
elérhetdségek biztositisa)

meg kell 4llapodni az intézményben kijelslt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és

azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkdzdkrdl és az inzulinrél, amelyek szilkségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél

(6ltoz8szekrényben, vagy a csoportban dolgozo felndttnek 4atadva) gyorsan



felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilskkel/térvényes képvisel6vel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérél

megéllapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a szillot/torv.
képviseldt

gondoskodik a gyermek alland6 feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin bead4sa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin

van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével ijra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz&l8cukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy més cukros ital)
értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idotartama alatt
biztositani kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén szdlécukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén



Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos

elbirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszdradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit ill. a védén6t, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint t5bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket

és a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidoézis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes
nyelv, szapora l1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil siilyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidézis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa

az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

a testmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a

gyermek sportolas el6tt, alatt és utdn egyen valamit

sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany



feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben

részt vehet.

Kérelem az 1. tipusii diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisara

Tisztelt Igazgato!
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3. szamu fiiggelék

ANAFILAXIAS SOKK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Talentum Reformdtus Ovoda- Bolcséde
nevelbtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes anafilaxia? allergias reakcio. A tlinetek a gyermeknél
allergiat kivalto anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kdvetden
masodperceken vagy perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet
immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos

élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.
a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

% Elelmiszerek Pl. tej, bliza, tojas, di6félék, mogyord, pekandid, szdja, hal, kagyld —

ezek az élelmiszer allergének idézik el a salyos anafilaxias reakciok tbb, mint

30%-4t. =Y

% Rovarmérgek Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek

i

— a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek 1%-a érintett.

%+ Gybgyszerek Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

¢ B

% Latex PI. keszty(ik, tapaszok, 1éggémb, gumidvszerek. -

% Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

< Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

4

Ismeretlen eredet(l okok.

R/

%



b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakci6 egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki.

A kovetkezd tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiiléndsen fontos, hogy azonnal

kezdje el a pedagdgus a gyermeket kezelni.

¢ nehézlégzés, zihalas

¢ a nyelv duzzanata

e duzzanat/szoritd érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e a beszéd akadalyozottsiga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kéhogés

e eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek) A fenti felsorolds nem tartalmazza az GOsszes

tiinetet.
A pedagégus mindig kérdezze meg a sziilét, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrdl, hogy mire
kell odafigyelni a gyermeknél.

¢) Elsésegély, teend6k anafilaxia esetén.

A pedagégus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket ¢s az
évodai tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat!
Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az anafilaxia tlineteit.
Anafilaxia, vagy annak gyantija esetén minél el6bb kérje a nevelési intézményben tartézkodo
elsdsegélynyljtasban, allergias betegek elldtasdban képzett személyt (6vodapedagogus)
segitségét és egyidejlileg hivja a mentSszolgalatot is (hasznalja a kihangosit6 funkciét!): a
menté megérkezéséig (lehetéség szerint a mentésirdnyitd telefonon nyujtott tandcsait kovetve)
a gyermekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett évodapedagégusnak, nevelS-oktato
munkat segitd dolgozénak kell kdzremiikodnie a bajba jutott ellatisaban.
Tajékozodjon és dontse el, hogy:
%+ a tiinetek megfelelnek —e az anafilaxiinak?
Ha igen, kérje egy felndtt segitség, és egyidejlileg kérje meg, hogy hivjon mentét. Ha
nincs segitség, hivja a ment6t és hangositsa ki a telefont.
% van-e elérheté adrenalin hatéanyag tartalmi autoinjektor a betegnél vagy az

intézményben?



Ha igen, és nincs a helyszinen, valakivel hozassa a beteghez, ¢és helyezze készenlétbe.
<% elérheté-e az intézményben az anafilaxia felismerésben és az autoinjektor

haszndlatdban képzett elsosegélynyujto?

Ha van, hivja a beteghez.

< a beteg nyilvintartott-e ismert allergidsként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmil igen a vélasz, a képzett elsdsegélynyijto a
tanultaknak megfelelden bajbajutott combja kdzépsé harmadanak eliilsé-oldalsé részébe adja
be az elbirt mennyiségli adrenalint. Az elsésegélynyujtd személy a nem diagnosztizilt, latens
betegeknél csak az Orszagos Mentdszolgalat utasitdséra hasznélhatja az autoinjektort.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, eléretsltstt, automata injekciés eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids
reakcié veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatdsa esetén a
pedagbgus is hasznilhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara.

Minden késziilék csak egyszer hasznalatos!

Amennyiben elegendé adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tlire €s az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt.

Ezt kovetben a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben,
iiljon fel. Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalira kell fektetni stabil oldalfekvd
helyzetben.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilénb5z6 mennyiségben.

Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya, akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg hozitti
testsuly esetén az EpiPen Jr a megfelelo.

Az orvos hatirozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Hogyan tudhatja meg az 6vodapedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tli kioldédik és az adrenalin
adag bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tlivédod tok elfedi
a tiit és az ellenérzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii
adrenalin, ami teljes mértékben normaélis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az

adrenalin hatni kezd. Fontos tudnivalé: mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos!



Rendszeresen ellenérizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérz6 ablak segitségével,
amennyiben elszinez8dést, vagy iledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati id6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Légbuborék van a késziilékben, ettél még haszndlhato?

A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok.
A buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll taroldsa: Az adrenalin fényérzékeny.

Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsdban mindig 25 Co alatti homérsékleten taroljak.
Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém h&hatasnak sem!
Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rézsaszin vagy barna
szinili lesz. Ellenérizzék idérsl idére az autoinjektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is
tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szildrd
részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellen6rizni sziikséges. A lejarati id6 utdn miel6bb 1j toll beszerzése sziikséges. A lejart
szavatossagy, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd
veszélyesanyag-gytjtobe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds dvodatitkar tdjékoztassa az igazgatot, az EpiPen szitkséges
potlasara. A latens 6vodas gyermekek részére feladatellatdsi helyenként 1db EpiPen Jr
injektor biztositott.

Eljaras 6vodiban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus csoportjaban
A sziild feladata:

e Az cljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

o A gyermek allapotérdl valo folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
o Hozzajarulas megadésa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasihoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

e A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositdsa.

Az foigazgato feladata:

o A allergias gyermekek részére sziilk altal biztositott EpiPen Jr injektorok tdroldsa.

¢ Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.

o A sziil8k tdjékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasardl.



¢ Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergids gyermeket neveld pedagdgus feladata:

e Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.

e Az alkalmazottak tajékoztatisa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

e A pedagégus magyarazza el csoportjdba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxias sokk kockazatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémit tapasztaljak,
szbljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagogiai program megvaldsitasat segité kiilsé program esetén a pedagégusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik
injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl
tajékoztassa az intézmeény vezetfjét.

e A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit
és hogy mit kell tennilik anafilaxids reakcié kialakuldsa esetén, tovabba hol talalhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

e Ellendrizze idérél idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovébbra is tiszta és
szintelen-e.

o A lejarati idé elérkeztével — vagy elszinez8dés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezetSt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le
az autoinjektort.

Neveldmunkit segitd csoportos dajka feladata:

o A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat csomagolasival egyiitt a szakrendelkben

megtalalhaté veszélyesanyag-gyiijtébe helyezze el.

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhat6 az intézmény
SZMSZ fiiggelékében. Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az igazgato az j sziilok részére
minden év elsé sziiléi értekezletén megteszi, a sziilék nyilatkozatot tesznek. / Nyilatkozat

minta:



Kedves Sziil6k!

Felhivom szives figyelmiiket az Nkt. 72. § (1a) bekezdésében foglaltakra:

LA sziils kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel Ovodai vagy tanul6i
jogviszonyban all6, cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotarol és a megteendd siirg6sségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnézis ismertté valasat kovetoen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.”

Sziil6i nyilatkozat / Kérem a megfelelSt aldhizni! Kérem nyomtatott betiivel kitolteni!

A gVEIMEK NEVE! ...ooiitiiiiiiii i
Sziiletési helye, IdeJe: ...vueuniniiiiii i
Taj sZama: .....ooovviiiviiiii

1831 11 L TSP PR
A gyermek anyjanak NEVE: ............ciiiiiiiiiiiiiii
Alulirott sziild / torvényes képvisel6 eziton nyilatkozom, hogy gyermekem fokozott
figyelmet igényld allergias betegséggel diagnosztizalt: NEM / IGEN

Amennyiben igen:

» A gyermeknél el6forduld allergia ( orvos dltal igazolt) ............cooeiiiniiiii.

= Az allergidra szed-e gyOgyszert? Milyet?. ..o
BiintetSjogi feleldsségem tudatdban véllalom, hogy amennyiben a fenti nyilatkozatomban
foglalt barmely kériilményben valtozas all be, azt haladéktalanul jelzem az igazgat6 részére.
Kijelentem, hogy amennyiben a nyilatkozatomban foglalt barmely koriilményben az
intézmény alkalmazottai valtozast tapasztalnak, az értesitéstél szamitott legrovidebb id6n
beliil, koteles vagyok gondoskodni gyermekem intézménybdl torténd elvitelérdl és az orvosi
konzultdcié megtorténte utdn értesiteni az intézményt a gyermek betegségérdl, tovabbi

gyogykezelésérol!

A sziil8/ torvényes KEpViseld Neve:. ... .c.ovoviiiiiiiiiiiii
Telefonos ElErhetESEEE: .. vuvuirniniei i et

Mez8ors, 2025.......... Sziilé/ gondviseld alairdsa






