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IL. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok
1. Miikodés rendje
-a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
-az alkalmazottak és a vezetd nevelési-oktatéasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje
3. A Dbelépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel
4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje
5. Az intézményvezetd vagy a intézményegység akadélyoztatisa esetére a
helyettesités rendje
6. A vezetd az 6vodai sziildi szervezet (k6z6sség) kozotti kapesolattartds formaja
7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések
8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

9. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

10. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
11. Az intézményi védd, 6vo eldirasok
12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

13.  Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat-véleményezési joggal ruhazza fel

14. A vezetd és szervezet kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezetd és a
munkatarsak kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kapcsolattartas rendje

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartdsanak rendje,
részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
17. A fegyelmi eljaras
18.  Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

19.  Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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20. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirds-mintak

21. Az intézmény biztonsdgos miikddését garantdld szabalyok melyek megtartasa
kotelez0 az intézmény teriiletén tartozkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd6 — de madas szabalyozdsban nem
szabalyozhat6 — kérdések
Mellékletek-

1. adatkezelési szabalyzat
2. panaszkezelési szabalyzat

3. Iratkezelési szabalyzat

Bevezeto

Az 6voda — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozataléra a Sidagardi Kisfecskék Ovoda és
Mini Bolesdde Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:
- az 6vodaszéknek, mivel 6vodaszék nem mikodik, az 6vodai sziiloi szervezetnek,
kozosségnek.
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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb

— az 0voda koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Létrehozasarol szol6 jogszabaly: Alapito okirat
Torzskonyvi azonositoé szama:837787

Az alapit6 okirat kelte: 2017.méjus 31.

Az alapité okirat szama: S/1202-8/2019

Az alapitas idépontja: 2004. 08. 01.

2. A koltségvetési szerv fenntartoja:

MEGNEVEZESE SZEKHELYE

Sidagard Kozség Onkormanyzata 7171 Sidagérd, Kossuth u. 9.

3. Az 6voda (koltségvetési szerv) :

MEGNEVEZESE AZ INTEZMENY SZEKHELYE

Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini | 7171 Sidagird, Kossuth u. 57/A.,
Bolcsode

4.Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti évodai nevelési,
pedagogiai szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a
szerinti mini bdlcsddei ellatas.

5. A mikodési kore

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Sidagar

d kozségek kozigazgatasi teriilete. A Sidagard székhely elsddleges ellatasi korzete Sidagard.
Szabad kapacitds esetén, a férOhelyek maximalis kihasznaltsiga érdekében az intézmény
szolgaltatasai a megye kozigazgatasi teriileten lakok szamara is biztosithatoak.
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6. Ellatandé alaptevékenységek és kormanyzati funkcio

6.1. Azellatando alaptevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

Ellatja a kovetkez6 ovodai nevelési feladatokat

I\

(
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N
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Ovodai nevelés feladatainak ellatasa
Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szol6 2011.¢évi CLXXXIX torvény 13.§ (1) bekezdése
alapjan a helyben biztosithatd kozfeladatok korében elldtandd helyi onkormanyzati feladat.,
tovabba mini bolcsddei €s pedagogiai szakszolgalati feladat ellatasa. Sajatos nevelési igényl
gyermek az, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékossaggal egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd

6.2. Kormanyzati funkcio

a

Kormanyzati funkciészdm

Kormanyzati funkcidé megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodés feladatai

098021 Pedagogiai  szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladati

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladati

104031 Gyermekek bolcsodében €s mini bolcsdédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

107080 EsélyegyenlOoség elOsegitését célzo tevékenységek és

programok

7.A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az alapité okiratban, ellatando vallalkozasi tevékenység nem szerepel.
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8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besoroliasa, egyéb
gazdalkodasi adatok

Az intézmény 6nallod gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi,
tervezési €s beszamolasi feladatait a Sidagard Kozség Onkormanyzati Hivatal latja el.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye

Sidagard Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
7171 Sidagard Kossuth utca 9.

10. A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendje
10.1 Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A vezetdt Sivagard Kozség Képviseld Testiilete nevezi ki, menti fel és gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat. A vezetd kinevezése 5 évre szol, a kinevezést palyazat kiirasa eldzi
meg, a kinevezés elott az alapitdé Onkormanyzat képviselo-testiilete egyetértési jogot
gyakorol.

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvénynek a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL. 30.). Korm. rendelet hatalya
ala tartoznak.

10.3. A munkaltatéi jogok
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

Munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester

Az 6voda és mini bolcsdde intézményvezetdje az intézményvezetd
- az intézményvezetd gyakorolja intézményben foglalkoztatottak esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a munkaltatd dont a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd késziti el a munkakdri leirasokat, melyeket évente legalabb 1
alkalommal aktualizalni kell.
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11. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az intézmény funkcidja:

Az intézmény nevelési és bdlcsddei ellatas funkciot tolt be.
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11.2. Az 6vodai csoportok szima

INTEZMENY CSOPORTOK SZAMA
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 2 csoport
Osszesen | 2 csoport
Mini Bolcsdde 1 csoport

11.3. Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam

INTEZMENY MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 50 f6 6vodas
Mini Bolcsdde 7 £6 bolcsddés

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapitok tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
6voda miikddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitokat illetik meg.
Az intézményvezetének az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapito okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatdrozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezeto felelds az intézmény koltségvetési szervként vald miikddtetésébol fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere.

15.1. Szervezeti felépités:

o , o EJ\{GEDEL YEZETT
INTEZMENY (SZEKHELY) NEVE ES CIME LETSZAMKERET
SI(')AGA’RDI KISFECSK];’;K OVODA 50 OVODAS GYERMEK
ES MINI BOLCSODE 7 BOLCSODES
7171 SIOAGARD KOSSUTH UTCA 57/A
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15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

szervezeti felépités A szervezetben lehetséges vezetd A konkrét vezetdi beosztasok
és beosztds (megbizdsok) megnevezése
vezetd Intézményvezetd Horvath Andrea

a vezetd hidnyzasa esetén
megbizott pedagdgus 6vodapedagdgus Kalman Eszter
munkatars

15.3. Az szervezethez tartozé6 munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathato 1étszam

Vezetének A munkakorokben foglalkoztathato
kozvetleniil létszam
alarendelt (munkakoronként)
munkakorok
Intézmény alkalmazottai: )
Ovodapedagogusok: 4
Kisgyermekneveld 1
6vodai dajkak: 2
bolcsddei dajka: 15

15.4. Az 6voda miikodési rendszere

Az dvodaban az intézményvezetd latja el a szakmai és szervezeti iranyitast
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodé munkatarsak.

. Intézményvezetod
o Ovodapedagogusok, Kisgyermekneveld
. 6vodai dajka, bolcsddei dajka

15.5. A szervezeti egységben egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezet egylittmiikddik az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az szervezet koordinalt miikodését.

- az iIntézményvezeto iranyito tevékenysége, valamint

- a pedagdgusok feladatellatasa biztositja.
- a dajkak tdmogatd munkdjaval valdsul meg

A szakmai egyiittmiikodést a nevelGtestiileti értekezletek segitik.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodd ala- és folérendeltségi viszony

lapos szerkezet, ez jelzi a csoportok kozotti kdlesonos egyiittmitkodési kotelezettséget is.

"

A dolgozok és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szami melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a II. részhez kapcsolddd melléklet
tartalmazza.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét Gigy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezet6 munkakorre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

o Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a Polgadrmester és a Képviseld
Testiilet gyakorolja
. Az intézményben a munkaltatdoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd

gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabdlyzatban, munkakori leirdsokban
rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

16.A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el

A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetd és a szervezeti egység
kozotti kapcesolattartas részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § ¢) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint kerililnek
megallapitasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézménynél az iratkezelés, valamint az iratforgalom az intézményben torténik.
Az iktatas a Sidagard Kozség Onkormanyzati hivatalban.




) Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde
. 7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/a.

=

I\

o
Jm )
+36 74 437-079 M
D sioovi@freemail.hu N

OM: 203239

A kozponti iratkezelés sordn keletkezett iratok az intézményre Sidagardi Onkorméanyzat
hivatalban egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben torténik.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

MEGNEVEZES JOGSZABALYI | FELADATELLATO/JOGOSULT

HIVATKOZAS

Az iratkezelési szabalyzat | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

mellékletét képezé irattari | Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti

feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

folyamatosan a belsé Korm. rend. 5. §

szabalyzatok, az

alkalmazott informatikai

eszkozok és eljarasok,

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok

kozott

Az iratok szakszerii és 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

biztonsagos megorzésére Korm. rend. 5. §

alkalmas irattar

kialakitasa és miikodtetése

Az iratkezeléshez 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto

sziikséges targyi, technikai Korm. rend. 5. §

és személyi feltételek

biztositasa, feliigyelete

Az iratkezelés — 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto

jogszabalyban, illetve az Korm. rend. 6. §

intézmény iratkezelési

szabalyzataban

meghatarozott

kovetelmények szerinti -

megszervezése

Iratkezelés feliigyelete 335/2005. (XII. 29.) intézményvezeto,

- az iratkezelési szabalyzat Korm. rend. 7. §

végrehajtasanak

rendszeres ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt
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szabalytalansagok
megsziintetésérol,

Iratok és adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra
felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XI1. 29.)

Az intézményvezeto, mint az

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § iratkezelés feliigyeletével
(1) bek. megbizott vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
Korm. rend. 64. §
(4) bek.
Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI Intézményvezeto
illetékes levéltarnak adasa | torvény 9. § (1) bek.
g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. §

3

I\

(

A\
(N

(1) bek.

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelést az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés
feligyeletének a 17.2. pontban meghatéarozott jogkoreit a feladatokkal megbizott pedagogus
gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végz6 személy,

- névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
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Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozésra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo tertliletre €s esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A KIADMANYOZAS TERULETE, A KIADMANYOZASSAL ERINTETT
ESETEI SZEMELY
Intézményvezeto teljes feladat-és a megbizott pedagogus

hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem
tlir halasztast

17.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellatdsdhoz
kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban vald kozremilikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
ko6lcs6nozheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezeton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembevételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgélatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa sordan /3. § (1) c)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
- a kozszolgélatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

N
(AN



Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini BolcsGde ~—¢

. 7171 Sidagérd, Kossuth L. u. 57/a. e
+36 74 437-079 >
sioovi@freemail.hu ni—”\;
OM: 203239

- a kozszolgalatban 4all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenOrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak

vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszdmolas sordn /3. § (1) e)/
Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo

MUNKAKOR VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
MEGNEVEZESE KOTELEZETTSEGSEG OKA
3.8 3.§ 3.§ 3.8
(1) b) 1o 1) d) e
Magasabb vezetd (Intézményvezeto) X X X X
Egyéb munkakorok:
6vodapedagdgus X

Mellékletek az 1. részhez

1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti abraja:

Sidagard Kozség
Onkormanyzata

Siéqgérdi Kisfecskék
Ovoda és Mini
Bolcsode

2. szamu melléklet
Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezetd

Altalinos vezetési feladatok:
o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok, pedagdgiai, munkaiigyi,
gazdalkodasi taniigyi feladatok
¢ Az intézmény kozoktatési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervkeént valo mitkodésébal fakado vezetési
feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmtkodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval vald kapcsolattartas
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Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
a gyermekcsoportban ellatando feladatok

o O O O

2. Az intézményvezet6t helyettesité megbizott pedagégus

Altalanos vezetési feladatok
o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
o Kozoktatas feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valé kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok

0O O O O

3. Ovodapedagogus és Kisgyermeknevel6

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az oOvodapedagégus ¢és kisgyermekneveld feladata az o6vodai és
bolcsddei ¢let tevékenységi formaival kapcsolatban
o A pedagogiai és szakmai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek megfigyelése a fejlodés nyomon kdvetesé
Unnepek megszervezése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatok
o Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

©)
@)
@)
@)
@)
@)
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II. rész

Az ovoda koznevelési intézményként valo
milkodésére vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezeto nevelési-oktatasi intézménvyben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valo benntartdzkoddsanak rend;ét.

1.1.Altaldnos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéléasat,

- a szlinetek idGtartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti, szliloi értekezletek, fogadooradk idépontjat.
Az 6voda:

- nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziilket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

1.2.A gvermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6% 6ratél a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 17 6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabdlyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bvebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézménvben valo benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt talmunka, valamint
- az alkalmazottak szamdra is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

1.4 .A vezeto nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Az intézményben vald
tartozkodéasanak rendje
Intézményvezetd Munkarend szerint

VezetOi beosztds megnevezése

Az intézményvezetdt helyettesitdé megbizott | helyi munkarend szerint
pedagbgus

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabéalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

2.1A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

- segitse a dontések elOkészitését
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2.2 A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagodgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziildi1 kozosség (ovodaszek) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézményvezetd
b) a belsé ellendrzési csoport vezetdje (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes
korli intézményi Onértékelési) rendszer mitkddtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,
¢) kiils6 szakért6 az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, meghatarozott témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

2.5. A pedagdgiai ellendrzés az intézményi 6nértékelés rendszerében

Az intézményi Onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatasarol. A
feladat ellatasa 6t éves litemterv és éves terv alapjan torténik.
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2.6. A belsé pedagégiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsO pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellett az éves munkaterv tartalmazza.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek ¢érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére ¢és Ovodapedagogusnak,
kisgyermekneveldnek feliigyeletre dtadasara, valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek o&vodapedagogustol, kisgyermekneveldtol valo
atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

sioovi@freemail.hu S
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4. Az intézmény kapcsolattartas rendje

4.1. A kapcsolattartas specialis teruletei

Intézményi szintii értekezletek, tilesek
Az intézményvezeté minden dontést, tajékoztatast igénylé ligyben koteles el6z6leg mérlegelni,
illetve a pedagdgusok véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatds milyen szinten

torténjen meg eldszor.

4.2. Az intézményi munkaterv

Az intézményvezetd minden nevelési év elején 6vodai munkatervet késziti el. Melyben jol
meghatdrozasra keriilnek az egész éves feladatok, eléirasokat.

4.3 A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz€lés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tdjékoztatas,
- értekezlet, lés,
- email

5. Az intézménvyvezeto akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrél szo616
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Korméanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadéalyoztatasa esetén
a vezetoi, feladatokat ellassak:

-Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, az
intézményvezetot helyettesitd pedagdgusnak kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a megbizott helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

- a megbizott helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,
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a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezet6 akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Horvath Andrea Bézsenyi Déra Monika
Intézményvezetd Ovodapedagogus
Bézsenyi Déra Monika Dus -Kalman Eszter
Ovodapedagdgus ovodapedagdgus
Dus- Kalman Eszter Schweitzer Dorina
Ovodapedagdgus ovodapedagdgus
Horvathné Propszt Hortenzia Szegletesné Kiss Andrea
Kisgyermekneveld Bolcsodei dajka

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A megbizott helyettes a helyettesitett személlyel megegyez6 felelosséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre
vonatkoz6 belsd utasitasnak kell tartalmaznia.

6. A vezeto és a sziiloi szervezetet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s az dvodaszek, az
intézményi tandcs, valamint az Ovodai sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartds
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
e Ovodai sziil61 szervezet, kozosseg.

6.1.A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
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- a szlildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért.

Az intézményvezeto feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tdjékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szll6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziil61 szervezet szamdra jogszabalyban, illetve més belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamdara
rendelkezésre 4ll0, vagy altala elkészitendé dokumentum, rendelkezésre bocsatésa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- a sziil61 szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziiloi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor- gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziiloi szervezet iilésére,
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- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziil6i szervezet nevére szo0lo levelek bontés nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet mitkodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembevételével

a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

7.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozosségre.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

7.2.At nem ruhazhaté hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkdreit:
- pedagodgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hatdroz meg olyan feladat- és hataskort, melyet a nevelGtestiilet nem
ruhazhat at.
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7.3.A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kovetd 15 nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap 30-31-ig) stb.

8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
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Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény a
teljes korti intézményi onértékelési rendszere hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos
eléirasok kozott.

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

8.1.1. A fenntartoval, miikodtetével valo kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény mukodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- frasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvardsokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezmeényeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

8.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
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- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerisége stb. egyértelmiien megéallapithato
legyen; a tAmogato ilyen irdnyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.1.4. Az egvéb, a koznevelési igcazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

8.1.5. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakeértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.1.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat ny0jto, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mitkddik egyfitt:

- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagdgiai tdjékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a sport- ¢és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.
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A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.1.7. A gvermekjoléti szolgalattal és egvéb syermekvédelmi, csaladjogi szervezettel
valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hat6sagokkal,

- oktatasiigyi kdzvetdi szolgalattal,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektdl kéri:
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattol,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitk6dé szolgélattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatastligyi kozvetitd esetében a kdzvetitd fenntarto egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egylittmiikodeés az egyeztetési eljarasban

8.1.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltattatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
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A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

8.1.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a melléklet tartalmazza.

Melléklet
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentoé szervezetek
Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto: 1.3. Sivagard Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

7171 Sidagérd, Kossuth u. 9.

- testiileti iilés, irasbeli, szobeli tdjékoztatd, beszamold
2. Mas oktatési intézmény: 2.1 Garay Janos Altalanos Iskola, és AMI és Pedagégiai
szakmai szolgaltato Sioagardi Tagintézménye
7171 Sidagard Kossuth u. 2

- koz06s programok, rendezvények, megbeszélések
2.2.Garay Janos Altalanos Iskola, és AMI és Pedagogiai
Szakmai szolgaltaté
- szakmai szolgaltatas, rendezvények, megbeszélések
7100 Szekszard Zrinyi utca 78.
PTE IGY Gyakorloiskola, AMI és Gyakorloovoda
szakmai szolgaltatas, rendezvények, megbeszélések,

munkakozosség

7100 Szekszard Matyas kiraly u. 5.
3. Intézményt tamogato 3.1 Trambulin Tehetség Tamogato Alapitvany
szervezetek: 7171 Sidagard Kossuth u. 2.

3.2. Sidagard Jovéje Alapitvany

7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi timogatas, k6z0s rendezvények

3.3. Siéagardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi tamogatas, kozos rendezvények

4. Gyermekjoléti szolgalat: 4.2. Gyermekjoléti szolgalat

7171 Sidagard Kossuth u. 48.
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- jelzérendszer mikodtetése, eseti megbeszélés
5. Egészségligyi szolgaltatd  |5.1. Csalad és gyermekorvos —Dr. Horvath Erika
7171 Sidagard Kossuth u. 48.
- szlirdvizsgalatok, eseti ellatas
5.2. Védo6no
- 7171 Sidagéard Kossuth u. 48.
- szlirévizsgalatok, rendkiviili szlrések, eseti
megbeszélések
5.3. Fogorvos — Dr. Voros Krisztina
7171 Szekszard Zrinyi u. 78.
- fogaszati sziirések

Q. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges id6pontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis programok.
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felndtt dolgozdkat,
- a sziloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idopontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyépolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (embléma, logo, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

Melléklet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az linnepély,
Az linnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idépontja
Sidagard Oktober 23-ai forradalom oktober 22.
Sivagard Marcius 15-ei forradalom €s szabadsagharc marcius 14.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

, A rendezvénnyel érintettek A I‘efldeZ"V eny
A rendezvény neve Kére (hozzavetdleges)
1d6épontja

Sziireti mulatsag 2 évente minden 6vodas Szeptember

Sz0616 sziiret K6z€pso és nagycsoport oktober
Marton-napi felvonulés Minden 6vodas november
Egészséghét Minden 6vodas november

Luca nap Minden 6vodas december

Adventi késziilddés Minden 6vodas december

Mikulés Minden 6vodas december
Karacsony Minden 6vodas december
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Farsang Minden 6vodas februar
Husvét Minden 6vodas marcius-aprilis
Anyak napja Minden 6vodas majus
Gyermeknap Minden 6vodas majus
Ballagas, évzaro Minden 6vodas majus-junius
Kirandulas Ko6zEpso és nagycsoport majus-junius
Melléklet
Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa
Megnevezés Leiras
Jelmezek A farsangi balon viselhet6 jelmezek, melyek az
ovodai szertarban vannak
Sidagardi hagyomanydrzd népviselet Hagyomdanyos sidagardi viselet lednyoknak

fehér péntd, ,,kenyett”- kotény, varrott ing,
varrott pruszlik, biitykds kapca, varrott
mamusz.

Fiu viselet: fekete nadrag, fekete mellény,
fehér ing, fekete cip6d

Unnepi viselet Leanyka: Fehér bluz fekete szoknya,

Fi: fehér ing fekete nadrag

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségligyi felligyelet
¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az 6vodaba jardo gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos
vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségiigyi ellatas:

- az 6vodaorvos és

- a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikddik még a fogorvos €s a fogészati asszisztens.

10.1. Az egészségiigyi ellatas rendje
az 6voda orvosi szolgaltatasa
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Az egészségligyi ellatds megnevezése

Ovoda orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

dr. Horvath Erika

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1do

nincs az intézményben

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

7171 Sidagard Kossuth u. 48.

Az ellatas nytjtasa soran annak a hdziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgéltatdsnyijtas

csak a sidagardi korzet

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyijtoé pontos megnevezése

Védond-

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

Az ellatas nyljtasanak helye

7171 Sidagard Kossuth u. 48.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénének
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatasnyijtas

csak a sidagardi korzet

c) fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezeése

dr. Voros Krisztina

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

nem tolt itt 1dot

Az ellatés nytjtasanak helye

7100 Szekszard Zrinyi u. 78.
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11. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat

11.1.Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védoé-o6vo
eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell.
Az dvoda, védo-ovo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6voddban val6 tartdzkodas sordn meg
kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziil6jét tajékoztatja az
ovodaban betartando védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
gyermek sziiloje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas 6vodai dolgozok tiiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarél, adminisztralasarol.
- Az Ovoda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védé, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gylir(i, mobiltelefon stb.

11.2.A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,

sioovi@freemail.hu S
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- atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az aldbbi témakorokben:
- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezes,
- fulladas,
- ¢gés,
- aramiités,
- €5€s.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitési,
javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vak-dugozasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével;
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus ¢€s mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az dvoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelds, hogy az d6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon.
A jatékot hasznalé 6voda pedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni ¢€s a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

sioovi@freemail.hu S
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A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanordra az ¢ altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gydgyul6 sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkdnyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,
- a JjegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
- stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza./
- lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban;
intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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A pedagbgusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- abalesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban,

- koOzremiikodés az o6vodaszék, ennek hidnydban az &vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban vald részvétele biztositdsaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény, igy kiilondsen:
- atlizeset, robbanas,
- az épiiletomlas,
- az arvizkar, belvizkar,
- egyé€b természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),

b) a koznevelési feladat ellatasat jelentGsen vagy tartosan veszélyeztetd
- kozmiiszolgaltatas megsziinés vagy egyéb miiszaki meghibdsodas,
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- olyan kiils6 koriilmény (példaul: utviszonyok, demonstracidk), amely miatt a dolgozo,
illetve a tanulé akadalyoztatott az intézménybe valod eljutasban;

C) a pedagdgus - dolgozok sztrajkja;
d) az intézmény teriiletén tortént
- bombariado,
- lofegyver hasznalat,
- rendori intézkedést igényld csoportos garazdasag;
e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités;

f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel Osszefliggésben tortént személyi sériilés vagy
halaleset;

g) az intézmény altal észlelt, gyanithatdan ugyanazon forrasbol szarmazé tomeges mérgezés,
ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziillok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajekoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményvezeto az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet
A rendKkiviili események esetén teendo alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Thz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint

1.2. A tizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntarto értesitése
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Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben rendkiviili sziinet elrendelése

Azok az ligyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozdsséget) a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
szlildi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

12. A vezetd és a szervezeti egysége kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetd és a szervezeti egység
kozotti kapcesolattartas:

- rendjét,

- formajat,

- avezet6 feladatmegosztas rendjét,

- akiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- aszervezeti egysége kozotti kapcsolattartas rendjét.

12.1. A vezeté és a szervezeti egysége kozotti kapcsolattartas
(A vezetd, és a szervezeti egység az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra szabalyozasra
nem kertiil.)
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Vezeto Szerve? el Rendje és formaja Egyéb
egység
- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
intézmény- évente 2 alkalom — augusztus, junius

vezeto
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
alkalmanként sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

12.2. A vezeto és a szervezet kozotti feladatmegosztas
(A SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt ujra szabalyozasra nem keriil.)

12.3. A kiadmanvyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban kertilt szabalyozasra.

12.4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az a megbizott pedagogus a kovetkezOk szerint:
12.4.1. A helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képviselojeként.

124.2. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben és idStartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

12.4.3. A fenntartd eldtt az adott ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézmeényt.
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12.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Jm )

Szervezeti
egyseg

Partner
szervezeti egység

Rendje és forméaja

Egyéb

1. pedagogusi
szervezeti egység

- pedagdgusok

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: tanévnyito,
féléves, tanévzard

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezetdi megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:

havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: éves
beszamolo csoportonként

2. alkalmazotti

2. szamu
szervezeti egység

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: tanévnyito,
féléves, tanévzard

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezet6i megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:

havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
alkalomszerti

3 bolcsddei
szervezeti egység

- egyiittes értekezletek

- vezetdi tajékoztatas

- iréasbeli kapcsolattartés

- irasbeli beszamolok, éves

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését,

- aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egytittmikodési feladatai:



Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini BolcsGde ~—¢
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. )\j\\”
+36 74 437-079 Ny ¥

D sioovi@freemail.hu ﬂ_*\;
OM: 203239

- a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmiikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevelé-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 6sszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokral,

- a szakmai munkakoézOsségek egymassal is egylittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek mas intézmény, hasonlo
munkakozdsségével.

A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasi rendje
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és egylittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- aszakmai munkak6zdsségek a kapcsolattartasi rend;jiikrdl a sajat szervezeti €s miikodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai, munkakozosségek, pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- akodzvetlen szakmai segitségnytjtasra,
- aszakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,
- aszakmai tapasztalatcserére,
- ajol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld tanarok orainak/foglalkozasainak
latogatasara,
- a szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdégusok orainak/foglalkozéasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen
szakmai segitség nyQjtasara.
- aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkeénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozdsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkakodzdsség miikodhet.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

A MUNKAKOZOSSEZ NEVE: ..ttt ettt nre s
VEZELOTC: .ot Tagjainak szdma: ................
LI 16 U TSRS
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14.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziillok tajékoztatasa

14.1. A pedagdgiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

14.1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valo betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

14.1.2.A pedagogiai programmal dsszefiiggé tajékoztatas

Az 6vodavezetd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziilok részére
tajekoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziild jogat, jogos érdekét
sértené.)
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A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekti adatok szabalyzatat.

14.2. A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

14.2.1. A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvéanos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokéasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

14.2.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil61 értekezleten a sziilokkel.
A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd
el (hol, hogyan kertilt nyilvdnossagra hozasra).

14.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0Gsszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat
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A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kézponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali mddjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

14.4. A szilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziil6knek a megel6z6 nevelési év végén:
a) azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6vodatol kolesondzhetd felszerelésekrol,
¢) arrol, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tdjékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: ........ccoovvviiiiiiiiiienn,

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.
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Melléklet

A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas megadasara koteles pedagogus
kijelolése

A pedagogiai programmal Osszefligg tdjékoztatds megadédsara - visszavonasig - kijelolom a
kovetkez6 pedagdgust:

SIOAGARDI KISFECSKEK OVODA HORVATH ANDREA
INTEZMENY VEZETOJE
Sivagardi Kisfecskék Ovoda Bézsenyi Dora Moénika 6vodapedagdgus

15. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szemben
lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartdzkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozz a tanulok
fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

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

A hitelesités kovetelménye

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

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
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- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH
hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
"I elektronikus jogviszony igazolasok
"1 pedagdgus munkaidd nyilvantartas
] pedagogus igazolvanyigényld rendszer

”rr

17.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus ton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

17.1Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
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Elektronikus dokumentumnak mindsiil:
az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adédsaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az dltalanos adatvédelmi szabalyokat.
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17.3Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

17.3.1. Az elektronikus rendszerbdél valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad to6rdlni, de a felhasznal6 szamara a

torolt dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

17.3.2. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

17.4.Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan az adatkezelési, és az informatikai
szabalyzatot kell alkalmazni.

18.Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leirds-mintakat.

18.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezet6 feladat- €s hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

18.1.1Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok Uj cimzettje
a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok | Intézmény vezetovezeto, €s a
koziil atadott feladat- és hataskorok megbizott pedagdgus
folyamatos aktualizalas
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b) atfogo intézményi értékeléssel és a
mindségiranyitassal 6sszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

belsd ellendrzési csoportvezetd

c¢) adat nyilvantartéassal, kezeléssel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

megbizott pedagogus
nyilvantartas folyamatos vezetése,
aktualizaldsa

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 0sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

informacidk atadasa

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

megbizott pedagogus helyi
szakemberekkel folyamatos
kapcsolattartas

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

megbizott helyettes pedagogus
folyamatos adminisztracié
figyelemmel kisérése

h) gazdalkodassal sszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok

18..1.
hataskorok koziil

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor uj
cimzettje

atadott feladat- és hataskorok

a) a pedagdgiai programmal 0sszefiiggd feladatok | megbizott pedagogus
koziil atadott feladat- és hataskorok folyamatos aktualizalas
b) a munkatervvel dsszefiiggd feladatok koziil megbizott pedagogus

helyi munkarend, programterv

Osszedllitasa
c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, | megbizott pedagdgus
a szakmai munkakozosséggel 0sszefliggd feladatok ellendrzési tervben
koziil atadott feladat- és hataskorok kozremiikodés

d) az 6vodaban miikddd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- €s
hataskorok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével €s
megsziinésével 0sszefliggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hataskorok

megbizott helyettes pedagogus
ligyintézés vezetése

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

megbizott helyettes pedagogus

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a konyvekkel, taneszkozokkel 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

megbizott pedagogus
helyi igények nyilvantartasa
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1) a pedagogus igazolvanyokkal 6sszefiiggd megbizott pedagdgus
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
j) egyéb atadott feladat- és hataskorok

18.2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori
leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos miilkodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint
az intézménnvel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikdodését
garantdld szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén tartozkodo
szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézménynek a
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, amelyek megtalalhatoak az intézményi hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyéd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.
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20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de méas szabalyozasban
nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.

20.1Az adatkezelés és tovabbitas intézményvi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény 43. § (1) bekezdését -:
0 nem keriil szabalyozésra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
O szabalyozasra keriil, mivel - iratkezelési szabalyzat hidnyaban, illetve tartalma miatt -
adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

20.2A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogép tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal.
- szamitogépes programok tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal.
- elektronikus adathordozok tobb pedagogus altal kozos hasznalattal.
- projektor.
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. szamu melléklet.

Adatvédelmi szabalyzat

1. Adatvédelem rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a
kovetkezok:

. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezetd
felelds.

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

. Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése

érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen.

. Az adatoknak, pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.
. Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.
. Nem lehet gépi tuton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zidésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd személyes adatokat.
. Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
. Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.
. Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
. Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
. A Sibagardi Kisfecskék Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasihoz
sziikséges.
2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016. aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet)

3. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

4, 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

5. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 térvény
végrehajtasarol

6. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

7. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

8. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

9. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
10. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
11. Az 6voda miikddést szabalyozo dokumentuma: SzMSz

A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozé alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy az
érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.
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2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

E térvény alkalmazésa soran:
3 Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy.

. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

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

. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek 0sszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové
tétele.

3 Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetévé tétele.

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

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

Nyilvantartjuk a:
. pedagdgus oktatasi azonosité szamat
3 pedagogusigazolvanyanak szamat
3 a jogviszony idGtartamat
. heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
. neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, adéazonosito jele
lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢€b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége (i)
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. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott

munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

. e szervnél a jogviszony kezdete

. a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezet6i beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

. a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a
KIR adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

4, A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Srzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az 6vodavezeto felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésért

° az 6vodavezeto,

. az intézményi nevelémunkat segité kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzb vezetd-helyettes, telephely vezeto.

3 a személyligyi adatkezelésben az 6vodatitkar,

3 a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezeto-helyettes, telephely vezet6 felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a

jogszer( és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az 6vodavezeto

. Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat.
. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkdréhez tartozo

nyilvantartast, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyi anyagban helyez el.
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Az adatok kezelését, archivalasat a vezetd végzi.
Az 6vodavezeto felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
. Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggdé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
. A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
. A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését az 6vodavezetd
végzi, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.
. A kozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden.
. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,

A gyermek:
(] neve,
. sziiletési helye és ideje,
(] neme,
. allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
. tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)
. nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a

tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama

A sziil6je, torvényes képviselgje:

neve,

lakoéhelye,
tartézkodasi helye,
telefonszama,

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: ovodavezetd feladatkore vagy
megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds.
. Az 6vodavezeto kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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. A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6

gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elokésziti az adattovabbitasra
vonatkozo adatokat a vezetdnek.

. Az 6vodapedagogusok Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

. Az 6vodavezeto nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az dvodavezetd és az altala kijeldlt tigyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az dvodavezeto aldirasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a
megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

1. a) A fenntarto, birosag, rendéorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama.

1. b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama.

1. c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 6voda-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:
Az dvodai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

1. d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:
A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok.

1. e) A fenntarté részére az igénybe veheté allami taAmogatas igénylése
céljabol: tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1. f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai.
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2. g) Sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai

fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai tovabbithatok.
6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagodgust, a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése stulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagégus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezeté utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés tekintetében a
sziil6 irasban felmentést adott

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas Keretei kozott az altala megbizott vezeté vagy
mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valé
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

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

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.
Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozoé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és
felel6ssége, a munkakori leirasban szerepl6 ligykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez

sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatds informacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
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értesitése mellett meghatarozott esetben adhatd ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevelé- és oktatdmunkat
kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelé hivatal azonosit6 szamot ad Kki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre
¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszeru igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtod vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR- ben az oktatasi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité szamot ad
ki.

. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

. A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositdé szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.
. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo

juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozoé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt
ad ki.

. A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

3 A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

. A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

3 A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A SZABALYZAT HATALYA

. A kozalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
val6 betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas szervhez valé tovabbitasarol.
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. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas

vezet0jétdl, egyéb esetekben az 6vodavezetdtol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, beosztottira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

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

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyuld elézetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utin hataridé nélkiil fennmarad.

11. ILLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetségét

. ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

. eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 — panaszok esetén

. biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalésulasat és annak ellenérzését

. kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban

. személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi

adatokat

. ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

. rendszeresen ellendrzi és értékeli a szabalyozas eldirasainak megvalosulasat

3 kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagégusok

. betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggo rendelkezéseit

. kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat koveten 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok modosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzafér6 elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Sicagardi Kisfecskék Ovoda Szervezeti és Miikodési szabélyzatanak 1. sz.
Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremitkodo intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, ezt alairasukkal is
megeroésitették:

Sidagard, 20. szeptember 7.

Intézményvezetd
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Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:

Nevelotestiilet nevében:

Intézményvezetoi jovahagyas hatarozatszama:

Ph.

Intézményvezeto:

Sziiloi Szervezet nevében :

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: iroda

Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
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Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcsode

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Horvath Andrea 6vodavezeto

Késziilt: 2020.



S Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bélcséde

=

I\

7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. s L&
+36 74 437-079 oy
D sioovi@freemail. hu —

OM: 203239

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Hatalyos: 2020. 05.31, visszavonasig
Jogszabalyi hattér:
- 2013.¢viCLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol
- 2011.évi CXII.tv az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol
- 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
muikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A szabalyzat célja:

Az intézményben torténd munkavégzés sordn a belsé-kiilsd partnerek kdrében
az esetlegesen felmeriild problémakat, vitas helyzeteket leggyorsabban, a vitas
felek teljes korli megelégedésével, megfeleld szinten lehessen feloldani,
megoldani a panaszkezelési eljaras soran.

Panaszkezelési eljaras a panasziigyek elbiralasa, kivizsgalasa €s a panasz
megsziinéset eredményezd eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:
A panasz targyatol fiiggden az 6vodapedagodgus vagy az dvodavezetd
(akadalyoztatasa esetén: 6vodavezetd helyettes) hataskorébe tartozik.

A panaszok kezelése a hatalyos torvényi eldirdsok, az intézmény miitkodését
befolyasolo szabalyozok (Alapitd Okirat, Szmsz, Hazirend.....) figyelembe
vételévet torténik, a gyermekek érdekeit mindenek felett tartva.

Az intézmény a miikddése soran torekedik belsd-kiilsd partnerei teljes kort
megelégedésére ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgalassal, az
intézkedések magas foku hatékonysagaval a tovabbi problémak kialakulasanak
megakadalyozasaval igyekszik a felmeriilt panaszt kezelni, megoldani.

Panaszos ligyek esetén az intézmény torekedik arra, hogy azokat az érintettek
egymassal, kozvetleniil tisztazzak.

Panasz fogalmanak meghatarozasa:

Szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel belso- és kiils6 partneri
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi
tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez
kapcsolddo bejelentés, reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos
kifogasolja, sérelmezi az eljarast, és megfogalmazza ezzel kapcsolatos konkrét,
egyértelmii igényéet.
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Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény
koteles, illetve jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény nem a téle
elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jart el, s igy Ot sérelem érte.

A panasz felvétele torténhet:

- szoOban személyesen

- irasban (postai- ¢s elektronikus uton
A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtat6 lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha
a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriillményeirdl
tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

- Az 6vodapedagogusoknak a sziiloi értekezleteken, fogadd ordkon felmertilt
minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és aznap, legk€és6bb masnap at
kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgalasara sziiks€g szerint mas
szakembert, intézményt is jogosult bevonni.

- Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz
kivizsgalasa, a panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil
értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato
1d6pontjardl. A vélaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes
kori valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok
megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszost sziikség szerint tajékoztatni sziikséges az igénybe vehetd
kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszkezelési eljarasok felelose az 6voda vezetdje, aki minden nevelési év
végeén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzi a korrekciot.

A panaszkezelés fokozatai
- A problémat az 6vodapedagogus kezeli, sajat hataskdrben megoldja

- Az intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
- Panasz jelentését kovetden a fenntartd bevonasa
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Panaszkezelés gyermek, sziil6 esetében

A panaszos a problémdjaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul

Az 6vodapedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, tisztazza az tligyet a panaszossal
Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az €rintettekkel. Ha
eredményes, a probléma lezarul.

Amennyiben az 6vodapedagodgus sajat hataskorében nem tudja megoldani
a problémat, azonnal kozvetiti a panaszt az 6vodavezetd felé.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetéséért felelds vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasarol intézkedni.

Az 6vodavezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy
irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak a nevelési
folyamatra gyakorolt hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket —
6vodapedagogusokat, dajkat, sziiloket - be kell vonni.

Az eljarés az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére €piil
¢s csak a legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szereplot a felmertilt
probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a valosagos tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrdl megallapitasra kertiil, hogy nem jogos, azt a
panaszkezeld személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon,
hogy a valaszadéasaval parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell
adni, vagy abban segitséget kell nyu;jtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a
sziikséges intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

Ha a probléma megoldéasahoz tiirelmi 1d6 kell, 1 honap elteltével az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon beliil megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon
beliil torténik..

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntart6 felé.

Az 6voda vezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma megoldasara.
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Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd
munkavégzés soran az esetleges felmertilé problémakat, vitdkat miutan az
¢rintettek egymassal kozvetlen tisztdzni nem tudtak, a legkorabbi
id6épontban a legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani.

- Az alkalmazott a panaszat széban vagy irdsban eljuttatja az 6voda
vezetdjéhez

- Az 6voda vezetdje 3 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, az 6vodavezetd 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

- Az 6vodavezetd €s a panaszos az egyezteteést, megallapodast irasban és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarul.

- Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen €rtékeli a panaszos €s az 6vodavezetd a bevalast.

- A tlirelmi 1d6 leteltével a probléma nem oldddott meg, az vodavezeto a
fenntarto felé jelez.

- A ovoda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval 15 munkanapon
beliil megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére,
melyet irasban rogzitenek.

- A fenntart6 képviseldje és az d6vodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

- Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen
értékelik a bevalast. Ha a probléma lezarult, a megoldast irdsban rogzitik
az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Birésaghoz, ezutdn mar csak
oda fordulhat. Innen az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasz elemzése, értékelése, levonhato tapasztalatok, informaciok az érintetek
részére tOrténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére
vonatkoz6 javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek
koordinalésa.

A panaszkezelést utankovetd vizsgalata annak, hogy az panasztevd €rintett
elégedettsége valtozott-e.
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A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzékonyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a
nyilvantart6 lapon rogziteni sziikséges

- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni
kell. (Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok meg0Orzésére az altalanos szabalyok irdnyadok.
A panaszokkal kapcsolatos iratok megorzésére az altalanos szabalyok
iranyadok.

Zaro rendelkezések:

- A panaszkezelési szabélyzata ..................... Ovoda — Mini Bélcséde
minden belsé-kiils6 partnerére kiterjed.

- Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde nevelétestiilete az
intézmény Panaszkezel€si szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban
egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta.

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

neveldtestiilet képviseletében

- Sziil61 Munkakozosségének elndke a ...................... Ovoda
- Bolcsdde Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban 20.......... -
én egyeteértését kinyilvanitotta, elfogadta
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Jm

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:
Panasz

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredmeénye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:
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2.5z melléklet
Jegyz6konyv

A panasz tételének id6pontja:

A panasztevo neve:

A panaszt fogado neve, beosztasa:

A panasz leirasa:

A panasz kivizsgéaldsanak mddja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhatod eredménye:
az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja/formaja:

A panasztevo nyilatkozata:

- ajegyzOkonyvben foglaltakat elfogadja

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

Amennyiben a panasztevo a jegyzékonyvben foglaltakat nem fogadja el,
feljegyzés a tovabbi teendOkrol:

.......................................
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Ovodavezeté

Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde neveldtestiilete az intézmény
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban
2020.....cceennnn . egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta:
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. Az iratkezelés torvényi hattere

1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet Iratkezelés fejezete, az alabbi teriiletekhez

atvizsgalasahoz nyujt konkrét segitséget:

A dokumentumaink nyilvédnossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
betartasa

Az iratkezelés és az ligyintézEs szabalyainak érvényre juttatasa

A kotelezen hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben

2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekii adat

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozo

vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald

nem eso, barmilyen modon vagy formaban régzitett informdcio vagy ismeret, filiggetleniil

kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,

illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességere is

kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodeést szabalyozo jogszabadlyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.”

Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini BolcsGde .
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. A X
+36 74 437-079 Ny ¥
sioovi@freemail.hu mi\;
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Ko6zérdekbdl nyilvanos adat

A kozérdekbol nyilvanos adat fogalma a kévetkezo: a kozérdekii adat fogalma ala nem
tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoséget vagy
hozzaférhetove teételét torveny kozerdekbal elrendeli.”

A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbdl
nyilvanos adatnak:

— az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot,

— apalyazat részét képezo vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
— aveélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozoan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény
honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:

— ahazirend

— apedagodgiai program

— aszervezeti és miikodési szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagbgiai program, hazirend, szervezeti ¢€s miikodési szabalyzat tobb olyan
szabalyozasi elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziildi jogok érvényesitéséhez,
gyakorlasahoz sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatidrozza, hogy mely
dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése
érdekében. Ezért rendkiviil fontos a rendeletnek az az eldirdsa, mely szerint a hazirendet
az ovodai beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek, tovabba a hazirend valtozasarol is
tajékoztatast kell adni nekik. Az 6vodaszéket, sziild1 szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozd eljarasi szabalyok

Irasbeli tajékoztatasi kotelezettsée

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni

a gyermek sziileit:

— afelvétellel,
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— ajogviszony megsziinésével,

a gyermek fejlodésével,

a gyermek eldmenetelével Osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI rendelet mas tiigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi

kotelezettséget:

— Az O6vodaztatdsi tamogatassal Osszefiiggésben az ovoda vezetdjének kell az elso
igazolatlan nap utan, szintén irdsban felhivnia a sziild figyelmét a mulasztés
kovetkezményeire.

— Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

4. Tartalmi és formai kovetelményei a hatdrozatoknak:

Az EMMI rendelet 85. §-a irja eld:

— anevelési intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatészamot,

— az ligyintézd megnevezEsét,

— azlgyintézés helyét és idejét,

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Tovabbi kovetelményeknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:

Igen fontos kovetelmény, hogy az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg
kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon
kiviil tartalmaznia kell

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

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

— amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

— az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

A hatarozat két részbol all:

— azelso rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
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— a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatdmasztasa torténik.
Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetdségérol.

A hatérozatot milyen formaban kell kézbesiteni a sziilének?

A hatéarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a sziilének. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marad6 hatérozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a
szll6 kézzel rairja a hatarozatra, hogy azt személyesen vette at. Ebben az esetben az
atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

A sziilo fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt.
értelmében eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztasa ellen.
Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntart6 hataskore:

A fenntarté meghozza a masodfoku dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozédssal benyUjtott fellebbezés és a
jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntartd az intézmény hatarozataval kapcsolatban haromféle dontést hozhat:

— Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
— A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.
— A hatérozatot megsemmisitheti, és 0j eljarasra, ) dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.
Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbiralasdra nem a fenntarto jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a neveldtestiilet és a sziildi szervezet tagjaibol alld
legalabb haromtagl bizottsag hataskore elbiralni. A bizottsag ugyanazt a hdromféle dontést

hozhatja, mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerOssé valik:
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Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizendt napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondéast célszerli irasban
megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelent0sége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, az 6vodanak kell elvégeznie,

amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon jogerdsité zaradék formajaban.

5. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalvai

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 84. § a

mérvado.

4. 5. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével
az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabadlyozza.

(2) A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a
gvermekek, tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett
iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség daltal hasznalt és magyar nyelven
— kell iktatni és targymutatozni.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételet igazolni kell.
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(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a névre szolo iratokat, a diakonkormanyzat, az ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék,
az intézmeényi tandcs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeto fenntartotta
maganak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tdjékoztatds lenyegét, az elintézés hataridejét és az tigyintézo aldirdsat.

Az dvodak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet vonatkozé rendelkezései. Az 6vodaknak iratkezelési
rendjiik kialakitasa soran a hivatkozott jogszabalyok elGirasaira is figyelemmel kell
lenniiik.

A Nkt. értelmében a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése
nem kotelezd, a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdnak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmeében a
kozfeladatot ellatd szerveknek a teriiletileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi
iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Az iratkezelésre vonatkozd szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltatd példaul igazolni
tudja a korabbi kézalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulas esetén.

5.1. Kozokirat:

Ko6zirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1.
melléklete hatirozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem
selejtezhetd iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kdzokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig at kell

adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. U

sioovi@freemail.hu S
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Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fliggetlentil att6l, hogy
ki az irat bekiild6je. Ha példaul egy sziilé személyesen ad at iratot, akkor ennek atvételét
irasban igazolni kell.

Az iratok nyilvantartdsara, az iratforgalom dokumentaldsara, az iratkezelés
megszervezésére vonatkozo legfontosabb altalanos szabalyokat a fentebb hivatkozott
335/2005. korményrendelet tartalmazza. A kiildemények atvételére, felbontésara,
érkeztetésére €s tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok kiadmanyozdséra, selejtezésére
vonatkozoan a kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja eld, amiket korabban az
MKM-rendelet tartalmazott.

6. A szabalyos iktatas szabalyai:

A 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjdn

9. §. (1) Iktatas céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2)Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre dallasa esetén:

. a) iktatoszam,

. b) iktatas idopontja,

. ¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,

. d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,

1

2

3

4

5. e) kiildés idépontja, modja,
6. f) kiildo adatai (név, cim),

7. g) cimzett adatai (név, cim),

8. h) hivatkozasi szam (idegen szam),

9. i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
10. ) tigyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,
11. k) irat targya,

12.1) el6- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

15. o) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.
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(3) Az iraton és az eloadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo

egyedi azonosito adatat.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjin nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

— konyveket, tananyagokat;

— reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

— meghivokat, tidvozldlapokat;

— nem szigoru szamadast bizonylatokat;

— bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

— nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
— munkaiigyi nyilvantartdsokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— kozlonyoket, sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Mi a teend6 a névre sz016 kildemények esetében?

Tovéabbra is él az a szabdlyozds, hogy a sajat kezili felbontasra, a névre sz0610, az
ovodaszéknek, az intézményi tandcsnak, a sziiléi szervezetnek, a munkahelyi
szakszervezetnek cimzett kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.
Amennyiben az adott ligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaro
személy a jovében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is

elintézheti az adott ligyet.

7. JegyzOkonyv készitésének szabalyai:

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zdssége az 6voda muiikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba

akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
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A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

— elkészitésének helyét,

— idejét,

— ajelenlévok felsorolasat,

— az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,

— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.
JegyzOkonyv késziil a pedagégusok szakmai ellenOrzésérdl, ezt a jogszabaly
értekeldlapnak nevezi, tovabba az intézmény-ellenérzésrdl is, ezt az EMMI rendelet
szakért6i 6sszegz6 dokumentumnak nevezi.

A jegyzOkonyvre vonatkozd szabalyozasnal kell megemliteni, hogy kordbban az
o6vodakban kotelezéen hasznalt — az oktatasért felelés miniszter engedélyével eldallithatd
¢s forgalmazhaté — nyomtatvany szolgélt a tanuld- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az
EMMI rendeletnek megfeleléen a tanuld- €s gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatasért felelés minisztérium tizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. A tanulé- és gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

8. Intézményben keletkezett iratok drzési ideje:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tételesen meghatirozza a nevelési

intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

— Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és & is koteles
ellendrizni.

— A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

— A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra

is at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
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— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
9. Kételezden hasznalt dokumentumok az dvoddkban

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88—93. §- a hatarozza meg az 6vodak altal ktelezben

hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott — az MKM-rendelet alapjan hasznalt
— nyomtatvanyokat az 6voda kifut6 rendszerben tovabb alkalmazhatja.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik moddja szerint lehetnek papiralaptiak és

elektronikus uton eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. térvénnyel tortént modositasa

soran a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1. a) nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

2. b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

3. c¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Kotelez6en hasznalt nyomtatvany maradt:

— afelvételi elojegyzési naplo,
— afelvételi és mulasztasi naplo,
— az 6vodai csoportnapld, az 6vodai torzskonyv
— atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.
Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat, cimét,

a nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az 6vodavezetd alairasat,

papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda kdrbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési
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év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és

mulasztasanak vezetésére szolgal, tovabba az Ovodaztatdsi tdmogatdshoz kapcsolodo
adatszolgaltatasi kotelezettség dokumentuma is egyben.

Az oOvodai csoportnapld az oOvoda pedagbdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat és cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét ¢és idopontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az évodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai térzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatét, az dvoda nevét €és cimét,
nevelési évenként az o6voda altalanos adatait, az &évoda nyitvatartasi idejét, a
gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos
nevelési igényll és a hatranyos, tovabbd a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben
részesiild €és nem részesiild gyermekek szamat, az engedélyezett €s betoltott Osszes
allashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként, az 6voda
épiileteinek adatait, az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet,
sziiletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6
kezdetét, a munkaba 1épés €s kilépés idépontjat.

Az ¢6vodai szakvélemény egy harom példanybdl all6 nyomtatvany, amely alapvetden

meghatarozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az 6voda
az adott gyermek vonatkozisaban dont arr6l, hogy a gyermek megkezdheti-e a
tankotelezettség teljesitését, vagy tovabbra is az 6vodat tartja még megfelelonek a gyermek
fejlédése szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a
gyermek szakértdi bizottsdg vagy nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat tartja

sziikségesnek. A gyermek fejlédésére vonatkoz6 adatokat az Ovodai nevelés teljes
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id6szakara vonatkozoan rogziteni kell. Az oOvodai szakvélemény ellen a sziild
fellebbezéssel €lhet, ezért annak egyik példanyat a sziildnek at kell adni.
Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl tovabbra is a jegyzd
gondoskodik
Ezért amennyiben az 6voda a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben tartasara tesz javaslatot,
akkor az 6vodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzonek. Abban az
esetben, ha az 6voda a gyermek éaltalanos iskoldba torténd beiratkozasat javasolja
szakvéleményében, akkor az Ovodai szakvélemény harmadik példdnyat az 6voda az
iskolahoz juttatja el.

Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Boleséde irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez

Irattari . Orzési 1d6
Ugykor megnevezése
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés e
selejtezhetd
nem

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

S. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikédk 5
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11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
nem
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagogiai szakszolgélat 5
18. Sziil6i munkakozosség 5
19 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és .
ajanlasok
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,) ‘
21. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatéﬂéé
engedélyek nétial
22. Téarsadalombiztositas 50
23, Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
" Eves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, .
konyvelési bizonylatok
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

Megismerési nyilatkozat
Az, Iratkezelési szabalyzatban és az Irattari tervben”-ben foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

D sioovi@freemail.hu .
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